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عند التعامل مع البرنامج لأول مرة تظهر لنا النافذة التالية والتي يظهر بها جميع الملفات التي تم التعامل معها من قبل ومنها أيضا 
يمكنك فتح ملف موجود في أي مكان بجهازك او تحميل القوالب الجاهزة عبر الانترنت و يمكنك أيضا من خلال النافذة التالية من انشاء 
ملف مصنف (0k٥٥طاkاہ۷‏ ) جديد 














Excel Recent Used Files ` Templates ready to use SkyDrive Login 





Suggested searches: Budget Invoice Calendars Expense list loan Schedule Switch account 


Search for online templates mohamed abou elela 5 
Exce m.aboelela@hotmaîl.corn 8 


Recent اک‎ 


You haven't opened any workbooks recently, To 
browse for a workbook, start by clicking on Open 
Other Workbooks. 


HOME LOAN COMPARISON 


la Open Other Workbooks 3 [a ke 3 
الا0]‎ 


Blank workbook Welcome to Excel My financial portfolio (applate) Home loan comparison 


2 0 1 3 QUARTERLY SALES REPORT 


:2 الكقلاقة ان انق كاتا 


8 سمه‎ ame reac E 
تتلسربالة‎ ios rj انمض‎ 1 


الأ طا مط هذا 


Weight loss tracker Employee training tracker Calendar Quarterly sales report 


دع تاك امسو جز سر EE.‏ 


2 Open Other File 








O Xx 


3 
© mohamed aboli elela > 


New 


Computer‏ ا 


Recent Workbooks 





Recent Folders 


mohamed abou elela's SkyDrive Desktop‏ لفتح الملفات القديمة التي تم التعامل معها من قبل 


Public Documents 


Computer My Documents 


لفتح ملف من موقع Sky 1۷٥‏ على الانترنت 


Add a Place 


لفتح ملف مخزن على جهازك الخاص 





لفتح ملف من موقع تخزين اخر 


> عم1-ل مثر 
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٠ Excel 2013 Interface 


عند انشاء مصنف جديد يتم فتحة تلقائيا ويكون شكل نافذة البرنامج كالتالي 
Group Bar EVDEN‏ :]1 دوع:01011 ىر 


xã 2 7 Bookl - Excel 2 حر ب جا‎ ( 
303 HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS 4 VIEW ADD-INS mohamedzatou elela > 3 


3 ¥ 1 ج‎ 1 1 3 1 = 2 
Arial ١ A A ان حبرم‎ [| * 27 General , e 5 و‎ 7 : EX 2. As 
- نكا‎ lı للك‎ pn. 
0 0 Conditional Format as Cell Insert Delete Format 
` Formatting” Table” Styles = : : : 


وم | 


-[١ ١١ ]9 وزبدد لك‎ 





READY 8 هج ته او‎ ++ 100 
Status Bar Workbook Views 
Sheet Selection 


أرجو قبل بدأ عملية شرح برنامج الإلمام المسبق ببرنامج 2013 ۷0۲١‏ لأننا سوف نترك له شرح 
عمليات التنسيق والإجراءات المكررة اختصارا للوقت ولمعرفة هذه البيانات نرجو تحميل كتاب المايكروسوفت وورد 
وهو من على الرابط التالي لأننا سوف نرجع إلية في كثير من المعلومات والارشادات 
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e Address Bar 





شريط العنوان وهو يوجد في أعلى نافذة البرنامج و يوجد به 


لا غلاق - زر التصغير والتكبير للنافذة - زر وضع الشاشة في شريط المهام - زر التحكم 
يب والمجموعات) 

ف اسم البرنامج و يليه اسم الملف الذى تتعامل معه 

الازار الأخرى مثل زر حفظ الملف وزر التراجع عن الكتابة وزر تكرار 

يمكن التعديل بها بالزيادة والنقص حسب استخدامنا لنا وذلك 

بالشكل لتظهر لنا القائمة ونختار منها ما نريد إظهاره من 














SEIDEN 


3 HOME JSERT AGE LAYOUT FORMULAS DATA EVIEW VIEW ١100-15 mohamed و > داعاء نامحاة‎ 







ونجد أن شريط التبويب هذا مرتبط ارتباطا كاملا ب 
أخرمن شريط التبويب ومن التبويبات الدراجة للبرنا 


ومن البديهي أن تختلف المجموعات عند اختيار تبويب 
نتعرف عليها لاحقا 


ICSE 

Du EI 
Insert Tab 

Page Layout Tab 
01'آ1‎ 0111235 EI 
EIEN EN 
IA El 
171287 '!' 50 
Add-Ins 















a a E A a ال‎ O 


وقد علمنا أن شريط المجموعات هذا قد يتغير بتغيير مسمى شريط التبويب ومنها وبعض المجموعات الأخرى التي تظهر كفب طبيّعة 
العمل على المستند والتي سوف يتم سردها لاحقا وشرح جميع مكوناتها 








وسوف نبدأ الان بشرح شريط التبويب والمجموعات المرتبطة بكل تبويب 
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>| FieTa | < 


تم إعادة تصميم واجهة المستخدم بشكل كبير في برامج 2013 1ءء×٤‏ )711070501 لكى تتيح حرية اكثر للمستخدم كالتالي 


Info Account 
New 

User Information Product Information 
مغم0‎ 

mohamed abou elela 

Save ' mı.aboelela@hotmail.com 0 |0066 
AL Lhange 6 

rocducrt Activater 
Print Sign out Prod uct Acti ۷ ated 

Microsoft Office Professional Plus 2013 

This product contains‏ عتقطة 

Office Background: PB 85 8: RB 5خ‎ 35 25 5 fF 
Export School Supplies 5 Change Produc 1 € ال‎ 
Close Office Theme 


About Excel 
White 


Learn more about Excel, Support, Product ID, and Copyright 
formation. 





Connected Services: 
Options ® mohamed abou elela's SkyDrive 
m.aboelela@hotmail,com 


Add-Ins > Add a service ” 





عند النقر فوق تبويب ملف سترى نفس الأوامر الأسابيظة التي كانت متوفرة في إصدارات سابقة ل 172001 )711010501 لفتح ملف 

وحفظه وطباعته وإغلاقه وإعداده والتعامل معه مثل 

(Info -New - Open - Save - Save As - Print - Share“ 11500011 - Close - Account - Options - Add-Ins) 
وكما نلاحظ ان معظم الاوامر السابقة ليست بالجديدة عليناونعلم تَكلأما ما هو المقصود منها ولكن هناك بعض الاوامر المستحدثة في‎ 
نسخة 2013 1721 وهى التي سوف نقوم بسردها معا لمعرفة,فقط الهدف المرجو»#منها‎ 


e (Info) 
) للحصول عن معلومات للإصدارات هذا ا لملف ومعرفة امكانية مشاركته مع الغير ود تمك اهضا من عمل تشفير للملف‎ ( 
e (New) 
) لأنشاء ملف جديد من خلال بعض القوالب الجاهزة للاستعمال او ملف فارع‎ ( 
e (Open) 
) ومن خلالها يمكنك فتح مستند اكسل او استدعاء ملفات الى البرنامج‎ ( 
e (Save) 
) (وهى تمكنك من حفظ الملف بنفس الاسم بالجهاز‎ 
e (Save 8$) 
) يمكننا من خلال هذه الميزة من حفظ الملف باسم اخر ونوع اخر بالجهاز‎ ( 
. (Pyînt) 
) تمكنك طباعة الملفات واختيار نوع الطابعة وطريقة الطباعة او ارسالها الى برنامج اخر مثل ما0١ مم0‎ ( 
e (Share) 
) تمكنك من مشاركة الملف على الانترنت او أرساله كمرفق ببريدك الإلكتروني او حفظة بنوع اخر مختلف‎ ( 
e (Export) 


( حفظ الملف بامتداد اخر او حفظة كمستند ( 

e (Account) 
) للحصول عن معلومات للبرنامج والاستفسار عنة وذلك من خلال بعض التوضيحات من قبل الشركة المنتجة‎ ( 

e (Add-Ins) 
) تمكنك من استخدام بعض الميزات الاضافية والمستجدة بنسخ الاوفيس 2013 مثل ارسل الملفات عبر البلوتوث‎ ( 

%. (Options) 
) من خلالها التحكم في شكل ومعطيات شاشة البرنامج عن طريق الاختيارات الموجودة بها و من أهم هذه الخيارات‎ ( 
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mohamed aboul elela > 


Properties > 

52 39.4KB 
Title Add a title 
Tags Add a tag 


Categories Add a category 


Related Dates 
Last Modifıed Today, 11:25 AM 
Created 11/21/2012 12:16 PM 


Last Printed 


Related People 


Author 
mohamed 


Last Modified By 
mohamed 


Reiated Documents 
Open File Lotation 


Show All Properties 

















2 General options for working with Excel, 
` هه‎ 


Save 7| Show Minî Toolbar on selection 


Language إلا‎ Show Quick Analysis options on selection 


ScreenTip style: Show feature descriptions in ScreenTips 


Add-ins Use this as the default font: Body Font 


Trust Center Font size: 11 5 


Default view for new sheets: Normal View 


5 


Personalize your copy of Microsoft Office 





معلومات عن الملف المتعامل معه 


Info 


لمر لن أ 


excel 2013 » All| practice of Excel 2013‏ » :نا 


Protect Workbook 


EE One or more sheets in this workbook have been locked to prevent unwanted 
changes to the data, 


11 ورقة‎ Unpratect 


Inspect Workbook 

Before publishing this file, be aware that it contains: 
Comments 
Document properties, printer path, author's name and absolute path 
Content that people with disabilities are unable to read 


Versions 


î) There arë no previous vérsions of this file, 


Browser View Options 


Pick what lsers can sëe when this workbook îs viewed on the Web, 


Gêneral 
Formulas 


Proofing User Interface options 


lV] Enable Live Preview 


When creating new workbooks 


Include this many sheets: 1 


User name: mohamed 


Î Always use these values regardless of sign in to Office. 


Office Background: | School Supplies 5 


Office Theme: White 


Start up options 


Choose the extensions you want Excel to open by default: | Default Programs... 
7| Tell me if Microsoft Excel isn't the default progam for viewing and editing spreadsheets, 


IZ] Show the Start screen when this application starts 


»م 


Pyotect 
Wpgrkbook > 


2 


Check for 
Issues + 


Manage 
Versions > 


o 
Broyfser Viewy 
Options 





ومن اهم هذه الادوات الاداة خيارات (s١ه1)م0)‏ والتي تمكنك من التحكم في شكل ومعطيات شاشة 
البرنامج عن طريق الاختيارات الموجودة بها و من أهم هذه الخيارات 


والذي يمكن من خلال في تغيير«الخيارات الأكثر شيوعا في 
ك برنامج اكسل ومنها التحكم في لون شياشة البرنامج بكين ثلاثة 
. ألوان هما الابيض والرمادي الداكنٌ وألرماد 46 الفظات ح كما 
يوجد بها اسم المستخدم و اللغة الذي ترغب في استخدامها 
في العرض أو التحرير أو حتى لإظهار التعليمات و يمكنك 
الاختيار بين عدة لغات حسب رغبة المستخدم 





GE‏ ا 


Print 
لحماية الملف وتشفيره لتأمينه من‎ 
الغير‎ 


فحص المستند والبحث عن المشاكل 
به والتحقق من ميزات اكسل 


معرفة الاصدارات السابقة من هذا 
الملف 


التحكم في طريقة عرض $e‏ 
الموجودة بالمصنف Workbook‏ 


1. General 














66 2 
Office 365 


Microsoft Excel 2013 


fx Change options related to formula calculation, performance, and error handling, 


Calculation options 


Workbook Calculation 5| Enable iterative calculation 


Automatic Maximum Iterations: 100 


Automatic except for data tables 
Maxîmum Change: (0.001 
@ Manual 


IV] Recalculate workbook before saving 
Working with formulas 


١ | 8101 reference style! 
lV] Formula AutoComplete 
Use table names in formulas 


[7] Use GetPivotData functions for PivotTable references 
Error Checking 


[ZÎ Enable background error checking 


[ Reset Ignored Errors 
Indicate errors using this color: يجي ت‎ 


Error checking rules 


Cells containing formulas that result in an error [Vl Formulas which omit cells in a region û 


Inconsistent calculated column formula in tables 7| Unlocked cells containing formulas‏ إلا 


7| Cells containing years represented as 2 digits ` | Formulas referring to empty cells 
7| Numbers formatted as text or preceded by an apostrophe [¥ Data entered in a table is invalid 


Formulas inconsistent with other formulas in the region أ‎ 


ABCÎ _ 
ي‎ ١ Change how Excel corrects and formats your text, 


AutoCorrect eptions 
Change how Excel corrects anid formats text as you type: | AutoCorrect Options... 


When correcting spelling in Microsoft Office programs 


7| Ignore words in UPPERCASE 
7| Ignore words that contain numbers 
7| Ignore Internet and file addresses 
Flag repeated words 

IF] Enforce accented uppercase in French 
١ | Suggest from main dictionary only 

Custom Dictionaries... 
French modes: Traditional and new spellings || 
Spanish modes: Tuteo verb forms only 5 
I | Arabic: Strict initial alef hamza 
[VÎ Arabîc: Strict final yaa 
[Vl Arabic: Strict taa marboota 
Dictionary language: Arabic (Egypt) 5 


E الااك‎ 


Browse...‏ ا 


> 


| | Cancel | 


2 


Microsoft® 


- 


Customize how workbooks are saved.‏ لا 


Save workbooks 


Save files in this format: Excel Workbook 5 
[VÎ Save AutoRecover information every 10 =| minutes 
|| Keep the last autosaved version if 1 close without saving 
AutoRecover file location: C\Users\imohamed\AppData\Roaming\MîcrosoftiExcel\ 
71| Don't show the Backstage when opening or saving files 
|| Show additional places for saving, even if sign-in may be required, 
| Save to Computer by default 


Default local file location: CA\Userimohamed\Documents 


Default personal templates location: 


AutoRecover exceptions for E1 تعرين‎ 15 0 


I | Disable AutoRecover for this workbook only 


Offfine editing options for document management server files 


Save checked-out files to:i 
The server drafts location on this computer 


@ The Office Document Cache 


Server drafts locatîon: | C\Users\mohamed\Documents\SharePoint Drafts\ 


OK 
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Proofing 


Langüage 


Advanced 


Add-Ins 


Trust Center 


Excel Options 


General 
Formulas 
Proofing 
Save 


Language 


Customize Ribbon 


s5 Toolbar 


Quick A 
Add-ins 


Trust Center 
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PRI XDOuNUIER 


ونتمكن من خلاله بالتعامل مع تغيير الاختيارات المتعلقة 
بحسابات الصيغ (الصيغ هي معادلات تقوم بإجراء عمليات 
حسابية على القيم الموجودة في ورقة العمل ) والأداء ومعالجة 
الأخطاء 


6 ONS 
وهو خيار يمكن من خلاله تغيير كيفية قيام برنامج‎ 
بتصحيح النصوص من الأخطاء الإملائية‎ ٨× )٤- 3 
والنحوية كما يمكن أيضا من خلالها منع هذه العلامات الذي‎ 
تظهر وجود أخطاء إملائية أو نحوية مما يؤدى إلى مضايقة‎ 
المستخدم من الشكل العام لكتاباته حيث أنه يرى إنها صحيحة‎ 
وليس بها/أخطاء ولكن لا ننكر أن لها فائدة كبيرة جدا في‎ 
معرفة أخظائنا وتوجيهنا‎ 


IRENE 

يمكن من خلالها تخشيص كفظ المشتئدات من حيث 

ە نوع التنسيق الذي يتم به حفظ المستندات 

ه مكان حفظ المستندات التلقائي 

« المدة الزمنية اللازمة للحفظ التلقائي للمفيتند منعالفقدانه في 
حالة حدوث مشكلة للجهاز عند الكتابة 

ه يمكن أيضا تحديد مكان حفظ مسودة الكتابة للمسكتند و هذه 
الميزة تتيح المشاركة من خلال الشبكات الداخلية أو حتى من 
خلال مواقع الانترنت فيمكن المشاركة في التنسيق والتعديل 
والكتابة مما يؤدى إلى سهولة إنهاء المستندات في زمن 


قياسي 


2 
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AÃ Set the Office Language Preferences, 


Choose Editing Langqtaqges 


SO FETTER | ا‎ 

5 و 5 0ى‎ 1 Proofing 

٠ 
Excel 20 13 وهو خیار يمكنك مں لعيير واجهه برنامج‎ Add additional languages to edit your documents, The editing languages set language-specific features, 
1 including dictionaries, grammar checking, and sorting 
4. 0 إبى‎ 0 5 + anguags 1 بح رو جب ب‎ TESTE TE 
في‎ ٠ 0 6 4.0 ٠ ٠ | Editing عوقناوصقا‎ Keyboard Layout Proofing (Spelling, Grammar.) 
A حاكن ت يتم تحميلها مسبقا‎ Fw 
1 ھں مولع‎ ٠ م4 م4‎ Cr مح كنا من‎ Arabic (Egypt) <default> Enabled 9 Installed 
أ‎ AEC 
مھ 0 ۾ * 5 + م‎ 4 5 jij Customize Ribbon 
0 أ‎ 

كما يمكنك ايضا التحكم فى لغهة اظهار المعلومات لديك فقط 


English (United States) Enabled Installed 
Quîck A Toolbar 


Add-ins [Add additional editing languages] 5‏ | مع الحفاظ بواجهة البرنامج بلغة اخری ف نکد يه كنك جعل 


Trust Center |l¥| Let me know when I should download additional proofing tools, 


Choose Display and Help Languages‏ | واجهة البرنامج باللغة الانجليزية واظهار الحوارات 


Set the language priority order for the buttons, tabs and Help’ 


lens TT‏ | واسماء الازرار ووظيفتها باللغة العربية او غيرها 


|1. English <default> |1. English <default> 
2. A [العربية] ءتطويش .2| [العربية] ءاھ‎ 
3. Match Microsoft Windows ۳ Match Display Language 


General ¢ 


شتا 


١ View display languages installed for each Microsoft Office program 





1 
١ | Advanced options for working with Excel, 


General 


Formulas 


6. Advanced حت ا‎ options 


|| After pressing Enter, move selection 


e retin orn‏ هنا نجد بعض الخدمات الاضافية والتي تمكننا من التعامل 


1 | Automatically insert a decimal point 


cêll drag-and-drop‏ سا السب 9-1 ا hee‏ مح البرنامج من خلال التحكم بعص الاشرطة الموجودة 


4 l¥| Alert before overwriting cells 


Add-Ins WW Allow editing directly in cells‏ به وطريقة الاغلاق والفتح والتذكير والتي تتيح لكل 


Céittêr '| Extend data range formats and formulas‏ عونم 


Enable automatic percent entry‏ 7 مستخدم على حدة سهولة الاستخدام كسب رغباته 


| Enable AutoComplete for cell values 
[ZÎ Automatically Elash Fill 
IF] Zöom on roll with IntelliMouse 
'| Alert the user when a potentially time consuming operation occurs 
When thîs number of cells (in thousands) is affected! 33,554 4 


7| Use system separators 


Cursor movement: 


5 Logical 





General 8 2 
Customize the Ribbon, 
Formulas 
Choose commands from: Customize the Ribbon: 


Proof 
i Popular Commands Main Tabs 


lll AllChartTypés... اع‎ [Main Tabs 
| Borders 1 | El [VÎ Home 
9 8 | Advanced Calculate Now EH Clipboard 
7 © 1 | 4 bb 1 : Center ا‎ Font 
© ام ااال كلا‎ 1 On || Customize Ribbon Conditional Formatting EH Alignment 
6 عم‎ Connections EF Number 


e.‏ 3 من خلال هذه الميزة ببرنامج 2013 Bx‏ ایمکننا من 


Add-Ins 
Cut E Editing 


Dëcrëase Font Size 8‏ م Trust Center‏ /ى جح © 4 .ىم 2 ا 40 مم ٠‏ 
مادا e‏ 2( تخصيص مكونات اشرطة المجموعات والتبويب كما يمكنا 


Delete Sheet Columns Sills 

ڪا ٠ FX Delete Sheet Rows‏ .4 .م 00 4 امم 07 
Ema Data‏ وق من ادخال التعديلات على اختصارات لوحه المفاتيح بحيث 

e 9 7 < Fill Color | E Zl Review 

Filter | E [WV] View 


n 1 |B El Developer‏ 20577 استخدامك لها ولواجهة البرنامج کاس لے طبيعة 


| E VÎ Add-Ins 
Font Size ا‎ 


كك ۸ نه لل 9 استخدامك واحتياجاتك للأوامر وسهولة الوصول اليها 


Freeze Panes 
Increase Font Size 
f Insert Cells 


Language 


Customizations: ا‎ Reset > | 


Import/Export * i‏ ا 


OK 











Micotgî 
\LEE CC 
©1116-3516 















































Microsoft Excel 2013 


e Customize the Quick Access Toolbar, 
Choose commands from: Customize Quick Access Toolbar: 


Popular Commands For all documents (default) 


<Separator> lH] Save 
Borders ا‎ 5 Undo 
Calculate Now |@ Redo 
Center 

Conditional Formatting 

Connections 

Copy 

Create Chart 

Custom Sort... 

Cut 

Datasheet Formatting 

Decrease Font Size 

Delete Cells, 

Delete Sheet Columns 

Delete Sheet Rows 

Email 

Fill Color 

Filter 

Font ا1‎ >| 


Customizations: | Resét ¥ |€ 
| Show Quick Access Toolbar below the PEE | *فكهة‎ | 


Ribbon | Import/Export -| ل‎ 


OK | | Caneel 1 


1 


2 View and manage Microsoft Office Add-ins, 


Add-ins 
Name Location 
Active Application Add-ins 
| Send to Bluetooth c:\..\Bluetooth Software\btsendto_office,dll COM Add-in 
Inactive Appfication Add-ins 
Analysis ToolPak 1..fficelS\Library\Analysis\ ANALYS32.XLL Excel Add-în 
Analysis ToolPak - VBA S\Library\Analysis\ ATPVBAEN.XLAM Excel Add-in 
Date (XML) :\...microsoft shared\ Smart Tag\MOFL.DLL Action 
Euro Currency Tools :\..013\OfficelS\Library\EUROTOOL.XLAM Excel Add-in 
Financial Symbol (XML} :\...micraosoft shared\Smart Tag\MOFL,DLL Action 
Inquire :\...ffice2013\Office1S\DCA\NativeShim.dll COM Add-in 
Microsoft Actions Pane 3 XML Expansion Pack 
Microsoft Office PowerPivot for Excel 2013 ...Add-in\PowerPivotExcelClientAddIn.dll COM Add-in 
Power View A... Add-in\AdHocReportingExcelClient.dll COM Add-in 


Add-in: Send to Bluetooth 

Publisher: Broadcom Corporation 

Compatibility: No compatibility information available 

Location: c:\Program Files\WIDCOMM\ Bluetooth Software\btsendto_office,dll 


Description: 


5 | GO... 


Manage: Excel Add-ins 


Cancel 


Help keep your documents safe and your computer secure and healthy,‏ چ 


Protecting your privacy 


Microsoft cares about your privacy, For more information aboüt how Microsoft Excel helps to protect your privacy, 
please see the privacy statements, 


Security & more 
Visit Office,com to learn more about protecting your privacy and security. 
Mi oft Trustworthy Comtputin 
Microsoft Excel Trust Center 


The Trust Center contains security and privacy settings, These settings help keep your 


computer secure. We recommend that you do not change these settings. Irust Center Settings... 


| OK | | Cancel | 


General 
Formulas 


Proofing 


Language 

Advanced 

Customize Ribhon 
Quek Actëes Toolbal! 
Add-Ins 


Trust Center 


Excél Options 


General 
Formulas 
Proofing 
Save 
Langüage 
Advanced 


Customize Ribbon 


Quîck Access Toolbar 


Add-Ins 


Trust Center 


General 
Formulas 


Proofing 


Customize Ribbon 
Quîck Access Toolbar 
Add-ins 


Truist Cenitér 
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8. Quick Access Toolbar 

من هذه الميزة ببرنامج ال ل يمكننا من تخصيص 
مكونات الادوات الموجودة في شريط العنوان والتعديل 
بينها مما يسهل الوصول للأوامر المستخدمة بكثره و 


يساعد على سهولة كتابة النصوص والتعامل معها 


9. Add-Ins 

من هذه الميزة ببرنامج 2013 [1»ع1:22 يمكننا من عرض 

وظائف برنامج مايكروسوفت اوفيس الجديدة فى هذا 

الاصدار واعدادها للتعامل معها مثل ميزة ارسال الملفات 
عبر البلوتوث 


10. Trust Center 

من هذه الميزة ببرناطج ]۳×0 يمكننا من مركز التوثيق 

على موقع مايكرواسوفت مماهيتيح امان اكثر للملف عند 
مشاركته والتعامل معه مع العير 


والان سنعود لاستكمال التعرف على المكونات الاساسية لنافذة برنامج 
Microsoft Excel 2013‏ 
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121 101111112 »© 
شريط المعادلات و هو الموضع التي تظهر فيه المعادلة مكتوبة والتي نريد ان يظهر الناتج لها فى خلية ما بورقة العمل وتكون 
كالصيغة التالية مثا 









٠» 150: 2 


1ن [0') »© 


الاعمدة وتعتبر الاعمدة هى الإحداثي 
حروف مرتبة تريبا ابجديا ويمكنك ادراج عدد(ا 
العمل 


تعتبر الصفوف هى الإحداثي الصادي لأى خلية وهى تكون على شكل 
ارقام معرفة ويمكنك ادراج عدد لانهائي من الصفوف الى ورقة العمل 





الخلية هى الموقع التي يتقاطع فيه اى عمود مع ای صف ويعرف 
اسمها من مربع اسم الخلية فمتلا الخلية التي بالرسم هى الخلية D4‏ 
ونجد اسمها فى مربع الاسم 
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e Sheet Selections 
منة يمكن التعامل مع الاوراق المدرجة بالمستند من تغيير اسمها او اضافة او حذف اوراق‎ $1٥) منطقة التعامل مع ورق العمل‎ 













e Scroll Bar 
على خلايا متعددة و بالتالي صفوف واعمدة تتعدى حدود الصفحة فإننا نستخدم اشرطة التمرير‎ 


e Status Bar 


ملحوظة 


sS‏ ا ر ا المجموعات فعند تغيير 
شريط النبويب الن ا کک کف ی ا لت واظهار شريط 
المجموعات التابع للتبويب المختار ونجد ان شرائط المجموعات مقسمة الى عدة مجموعات 
سوف نقوم بالتعرف على اهمها معا 
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OCOD AUE "1‏ 3 كاله ا 


د ا 


> | HomeTab | < 















Clipboard Group 


يتم التعامل مع الملف من حيث القص نه واللصق )ء٣‏ و النسخ 
تنسيڻق® Format Paint‏ 

1 ات المكتوبة حسب تنسيق فقرة ما فيتم تحديد هذه الفقرة 
المخدارة والمنسقة ختيار الفرشاة و الذهاب إلى الفقرات المراد تنسيقها مثل 
سابقتها وتحديدهم فيتم تثسيقهم جميعا في آن واحد ) 
وبالضغط على زر الحافظة كما لشکل دد لنا قائمة بها جميع التطبيقات التي جرت على 
النصوص التي تم التعامل معها من نفع وام )رقص 


( فلو اردنا تو 








يمكنك الاستعانة بكتاب 2013 ۷0۲١‏ وذلك للإلمام التام بكل العمليات 
التي تجرى على تنسيق الملف او محتوياته بصورة اكبر وشرح اوفر 





مجموعة خط ويتم التعامل من خلالها مع الخطوط من حيث 


e‏ تحديد أو تغيير نوع الخط و حجم الخط 

e‏ تطبيق التنسيقات على شكل الخط من جعله سميك 8 أو مائل 7 أو تحته خط [آ 
أو يوسطه خط ٤‏ 

ه تغيير لونه أو لون خلفيته 

ه تحديد حدود الجداول والتحكم في تنسيقها 

ه تكبير أو تصغير الخط حسب التنسيق المطلوب 

ه تغيير حالة الأحرف الكبيرة والصغيرة 





و عند النقر على زر الخط يظهر مربع حوار الخط ومنة يمكن التحكم في الخط وتطبيق كل ما سبق وأيضا يمكن التحكم في مسافات 
التباعد بين الأحرف في الفقرة الواحدة 















11 


at 
E 


my OE 3 Microsoft Excel 2013 "3 


e Alignment Group 


مجموعة محاذاة وهى المجموعة المسؤولة عن تنسيق النصوص والفقرات 
في المستند ويتم منها يتم عمل بعض الإضافات لتنسيق اى فقرة ويتم ذلك عن 











سطر في الفقرة الواحدة 
بة من اليمين أو اليسار (Warp 1٥×٤(‏ 
النص/بزاوية قطرية او غير ذلك 





4. Number Group 


General 





5. Style Group 


Conditional Format as Cell 
Formatting > Tabler Styles” 





6. Cells Group 
مجموعة خلايا وهى تنقسم الى مجموعة من الاوامر والتى يمكن بمساعدتها التحكم فئ‎ 
اكنال قال‎ 
(Insert) للك‎ 

منها يمكنك ادراج خلايا سواء كانت اعمدة او صفوف او ادراج ورقة عمل جديدة 
ه حذف (ع)ع1ع12) 

منها تتمكن من حذف الخلايا سواء كانت صفوف اواعمدة او حذف ورقة عمل كاملة 
ل تنسیق 0000 

منها تتمكن من تحديد حجم الخلية من ارتفاع وعرض واحتواء او خفاء وإظهار الخلايا او حتى نسخ ونقل ورقا 

تسميتها وهذا يقع جميعا تحت نطاق التنسيق الجمالى للمستند 








7. Editing Group 


مجموعة تحرير وهى مجموعة تساعدنا على مسح محتوايات الخلايا او التنسيقات او 
التعليقات او الكل كما يمكن منها ادراج بعض الدالات الى الخلايا وتعبئة الخلايا وفرزها 
والبحث عن اى قيمة فى الخلايا 
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: : 5 X> A. + 4 | 
PivotTable Recommended Table Pictures Online ممم‎ R PivotChart Power Line Column Win Slicer Timeline Hyperlink 
PivotTables Pictures + Screenshot” Officer . واد ليون‎ : View Ls 





Illustrations App‘ -harts u Report Sparklines Filters Lin! 





SEIS 

مجمو عة جيوال ومن خلالها يمكنك انشاء التالى 
ه جدول ) وهى تستخدم لانشاء جداول وذلك لادارة البيانات المتحدة 
وتحليلها مم”يعمل على 500 ا 0 O SE‏ 





م .م .4 مه عه 5 ! 0 « + A‏ | 

قم بالنقر على الاداة جدول نم فم بتحديد خلايا الجدول بالنقر على اول خليه ثم 
اضغط من لوحة المفاتيح وانقر على اخر خلية بالجدول كما بالمثال او 

0 خلية هي ۸1 واخر خلية بالجدول هى ثم موافق وانظر النتيجة 


Create Table 


Where js the data for your tabie? 
=SA51:56514| 


My table has headers 


حل تخ دۓ ظط ال (0 بد 63 تين 





الجدول المراد أنشائه كما سبق راجع 





ايضا من خلال الجداول المحورية تمكنك من ترتيب البيانات وتلخيصها بسهولة مما يؤدط الى الحصول عليها فيما بعد بوقت اسرع 
وذلك من خلال 


ه جدول محورى 
مثلا في جدول المصاريف تم سداد الطلبة جزء من المصروفات الدراسية ونريد عمل - : 


07 00 5 ل 5 1 5 2 تطلاب 1 | المصروفات | باق اا | باق المصروفات | 
تلخيص لها وجمع المصروفات المدفوعة من كل طالب فيكون الخطوات كالتالى ETE‏ 
1. قم بتحديد خلايا اسماء الطلاب والمصروفات المدفوعة معا 2-7 2 ل e‏ 
2. انقر على الاداة لتظهر لك النافذة التالية — اسيم 








Choose the data that you want to analyze 
© Selecta table or range 
Table/Range: 5222585257 


Use an external data source 


انشاء الجدول المحوري بصفحة 
جديدة او بنفس الصفحة 


ٍ noose where ناملا‎ Want the PivoatTable report to be placed 


© New Worksheet 
E» 


«isting Worksheet 


Location: 


Choose whether you want to analyze multiple tables 


Add this data to the Data Model 


| Cancel 
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3. انقر على موافق وقم باختيار اظهار الجدول فى صفحة اخرى وانظر النتيجة 
4. انظر 3 511:66 , 2 51664 بالتمرين المرفق بالكتاب 


قم بتحديد العناصر ليتم اظهارها 
بالجدول المحورى 


TTT os 
التلقائي للمصروفات وباقي المصروفات‎ 


المصروفات 04 51111 باق المصروفات 07 Sum‏ 
4 |6700 3300 





6 





ه جدول محورى Table‏ otټRecommend@êtsBi‏ 
مثلا من خلال جدول المصاريف نراي عمل تلخيص لاسماء الطلاب والمصاريف المدفوعة والمتبقية مثلا ليظهر لنا جدول يمكن 
قرائتة بسهولة فتكون الخطوات كالتالى 
1. قم بتحديد خلايا اسماء الطلاب والمصراوفات وباقل المصروفات معا 
2. انقر على الاداة ل لتظهر لك النافذة التالية 


B 


انة افق وقم باختيار اظهار الجدول ف , صنحي79وانظر النتيجة مجو ١‏ 
3. نقر على موافق وقم , يار ظهار جدول فى : خرى وانظر النتيح 5 
4. انظر 4 غعع512 , 2 512664 بالتمرين المرفق بالكتاب 4 | مص شرية 


2000 


800.00 1200 
1000.00 1000 | 








قم بتحديد العناصر المدرجة بالرسم 
الجدولى المحوري 





We can't recommend any PîvotTables for the selected data because there are too many blank cells 
or duplicate values, or not enough numerical columns, 


Click OKto get a blank PivatTable, 


Cancel 





شكل الجدول بعد الانتهاء منة 


800 1200 


S1" o باق المصروفات‎ Sum 04 المصروفات‎ | + Row Labels 
لا‎ 3 2 


0 2000 


300 1700 
1200 800 
1000 1000 م‎ 8 
330 6700 Grand Total ؟ٌ‎ 


4 OE 26 
1 011266 


| اقبي 
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Illustrations Group‏ .2 


مجموعة رسومات توضيحية تمكنك هذه المجموعة من أدراج التالي الى المستند 


Pictures Online 


Pictures لت‎ 


ه صورة (٠٠)ء¡۲)‏ ويمكن من خلالها إدراج صورة من ملف إلى ورقة العمل 
صورة عبر الانترنت ال م«ذار0) ويمكن من خلالها إدراج صورة من 







) يمكن من خلالها إدراج مجموعة من الأشكال المعدة مسبقا في 
خطوط الرسم و أشكال الأسهم والمخططات الانسيابية ووسائل 


يمكنك الاستعانة بكتاب 2013 ۷0۲١‏ وذلك للإلمام التام بكل العمليات 
التي تجرى على تنسيق الملف او محتوياته بصورة اكبر وشرح اوفر 










e SmartArt 


رسلامات ۸۲۲ "S٥2۲۲‏ عن طريق الاختیار 
وسهل وفعال عندما تقوم بإنشاء "رسم 
نوع عدة ت ليطات ختلفة. 


يعتبر رسم 541٤۸4۲١‏ هو تمثيل مرئي للمعلومات والأفكار الخاصة بك يمكنك ! 
من بين عدة تخطيطات مختلفة لتوضيح الرسائل الخاصة بك أو الأفكار بشكل 









Use to show the relationship to a 
central idea in a cyclical progression, 
آنات‎ 


shape, and Level 2 text appe 
rectangular shape to the side of the 
2 wedge or pie shape, Unused text does ” 


OK | tance | 
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٠. Screenshot 
لقطة الشاشة ومنها تتمكن من اضافة بعض الصور كلقطات لشاشة جهازك فى المستند‎ 


Avxilabte Windows‏ شكل اللقطة فلل حالة وجود نوافذ شکل اللقطة 5 حالة عدم وجود نوافد 
اخرى مفتوحة بجهازك 


Screen Clipping 





E computerlêsrnbooks « 4 5 
4 © A @ihttps://sites.google.com/site/computerlearnbooks,/ 
5 router EJ Google E] Facebook 8# البشاير | اليوم السابجع‎ £ Egypty 820 YouTube f Hotmail @ DVDFab Products fo... 


Search this site 


EMAIL: m.aboelela@hotmail.com Com م‎ uter Learn Books 


Computer Learn 
BOOKS 


مجموعة من كتب الالكترونية المجانية والمتخصصة 


ELECTRONIC BOOK 
Computer Learn Book 


2 امس دت سم 


r کن لجعو‎ 
0| 1413 LISS 


فى شرح برامج الحاسب الالى 


E You, Mohamed Eldsouky and 9 
others like this. 


CLICK HERE TO 


Eng. M.Abou Elella 


لذرك تعلبقك هنا الرجاء الدخول الى حساب جوجل الخاص بك أولا 


PAGE1 2 


قال رسول الله صلی الله عليه وسلم : 


3. App Group 


مجموعة تطبيقات هي ميزة جديدة في مجموعة مايكروسوفت اوفيس 2013 وتمكنك من إظلافة بر شج 
من خلال الانترنت الى المصنف 5 
د 
Apps for‏ 


Office = 


Apps for Office 


Recently Used Apps MY APPS FEATURED APPS 


See All. 


Editor's Picks More apps 


Mini Calendar QuickHelp Docstoc 
Intelligence Go! and Date Picker Starter Premium 


FREF 0 ععمح‎ 


FREF FREF ع برع‎ 


Recently Added 









Microsoft 
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4. Charts Group 


مجموعة مخططات ويمكن من خلالها إدراج مخطط ( رسم بياني ) وذلك لتمثيل 


Recommended 


البيانات و المقارنة بينها ومن أنواع هذه المخططات 007 us OES‏ 





KOEN‏ 8 ل 
e Line Chart‏ 

e Pie Chart 

e Bar Chart 

e Area Chart 

لوا 9 1< ال 
EDET OE:‏ 

لول 9 ل 
e PivotChart‏ 








۵ رسم محورى PivotChar(‏ 
مثلا من خلال جدول المصاريف نريد عمل رسم محور 
بيانى يمكن قرائتة بسهولة فتكون الخطوات كالتالى 
5. 0 خلايا اسماء الطلاب والمصروفات المدفوعة و 

6. انقر على الاداة ٤ھ‏ ط ٥۷٥٤٤‏ لتظهر لك النافذة التالد 
7. انقر على موافق وقم باختيار اظهار الجدول فى صفحة اخرةاوانذ 
8. 0 التمارين 11 )1ع©511 


اب والمصاريف المدفوعة والمتبقية مثلا ليظهر لنا كرسم 


الطلاب 
محمد ابو العلا 300.00 
محدة شريق 1200.00 








دم 
جل ااي 800.0 
مرسى الزناتى 1000 1000.00 





قم بتحديد الخلايا ليتم اظهارها 
بالرسم البيانى المحورى »ت ermen a,‏ 


Choose the data that you 3م10‎ to analyze 





©) Select a table or range 
Tabie/Range: | Sheet2:SA52:5C57| 


Use an external data source 


Choose where youl Want the PivotChart to be placed 
© New Worksheet 


Existing Worksheet 





Location: 


قم بتحديد العفاصر المدرجة 
بالرسم البياني المخوراي 


Choose whether you want to analyze multiple tables‏ ر 
Add this data to the Data Model‏ 


yJ 


Ok 





لعصروفات 5101701 باق الفصروفات 5101701 








1 / 6 





_ ا 


- 3 أاعع<:1 111010501 GE x‏ ا 


5. Reports Group 


مجموعة تقارير هي ميزة جديدة في مجموعة مايكروسوفت اوفيس 2013 وتمكنك من إضافة ورقة عمل 
View‏ :20331 تكون كتقرير تفاعلية وهى مثل 2170612116 ولكن تعطى لك مساحة حرية للتحكم في 








شکل العرض انظر ورقۂ wW1ء۷1‏ ۲ع ٥٥W‏ بالتمارین المرفقة بالکتاب Power‏ 
Reports‏ 





| f E 
awar ١ / ريه‎ Fale 
Powe! VIeW 8ع‎ 


ACTWE ALL 


COMPUTER LEARN BOOKS 


سبج 


ER Range 
د‎ Rangel 
E Table 


Drag fields between areas below: 





FIELOS 

















ملاحظة 


عند انشاء تقرير تفاعلي من خلال استخدام 571615 :720733761 سيتطلب منك تحمیل 
برنامج 51171115116 لتفعيل الخدمة ويمكنك تحميلة من هنا 2 


e PowerPiyot Tab 


e3 mm ÉÎ Align Vértîcall; تم | سسا‎ 1 4 
14 | ER gı |. Align Vêrtically حت د‎ - ِ 
00 = ا‎ Align Horizontally : ر 0 595 ئ‎ 


Manage Calculated KPIs Adc to Update Detect Settings 
Fields > ” Data Model All 


Data Model Caiculattons Slicer Alignment Tables Relationships 





إذا كنت تستخدم 17160 201376 فيظهر لك شريط تبويب جديد في شريط تبويبات برنامج 2013 Excel‏ وهو PowerPivot Tab‏ و 
يمكنك استخدام وظائف 2017611215706 الإضافية لتعيين خصائص سلوك جدول يعرض صفوف التفاصيل على مستوى أكثر نقاوة كما 
يمكنك تغبير وتعيين خصائص وسلوك الجداول وسلوك التجميع لصفوف التفاصيل مما يوفر تعريف المعلومات (مثل الأسماء أو معرفات 
الصورة أو صور الشعار) في المخططات كما يتم ظهور تبويبات أخرى عند التعامل مع Power View‏ مثل Power View Tab‏ و 
Design ۶‏ ومن شأنها تسهيل عمليات التنسيق على Power View Sheet‏ 
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6. Sparklines Group 


مجموعة خطوط المؤشر وهى تستخدم لأدراج خط مؤشر لبيانات محددة فى مربع خلية واحد فقط ومنها 
ه ادراج خط مؤشر خطى وتستخدم لأدراج مخطط خطى فى خلية واحدة (©1.12) 

ه ادراج خط مؤشر عمود وتستخدم لأدراج مخطط عمود فى خلية واحدة (6©'01111212) 

ه ادراج خط ربح / خسارة وتستخدم لأدراج مخطط ربح /خسارة في خلية واحدة (55712/1055) 








03 5 0 کا بو 
الخطوات كالتا 
ل لي 8 
Create Sparklines‏ 
Choose the data that you want‏ 


Data Range: 


Choose where ناملا‎ Want the sparklines to be placed 


Location Range: | SDS? 


Cancel 


قم بتحديد نطاق الخلية التى سوف يتم ادراج 
| 





7 Filter Group 








مجموعة عوامل تصفية عن طريق مقسم طرق العرض وتستخدم في 
رسومات ۷٠١‏ التخطيطية بشكل تفاعلي وذلك لتسهيلها على ان تكو 


0 


ن | خطو ت کا تالى 










Sficer Timeline 


قم بادراج جدول 2170412216 كما سبق وذكرت 

قم بتحديد الخلايا المراد عمل مجموعة مقسم لها معا 

انقر على الاداة مقسم طرق العرض لتظهر لنا النافذة التالية 
قم بتحديد مقسمات طرق العرض ثم انقر على موافق اسر 8 Slicers‏ م 
قم بالوقوف مثلا على اسم احد الطلاب سوف تجد تغير محتوى الجدول لهذا 
الطالب فقط وعرض بياناته مفردة 

6. انظر 7 51266 بالتمرين المرفق بالكتاب 





سم يج ير حر ئ 


Su باق المصروفات من‎ Sum 04 المصروفات‎ r Row Labels 2 


4 امحمد ايو الاد 1700 300 


300 1700 Grand Total 5 
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8. Hyperlink Group 


مجموعة ارتباط تد تشعبي تمكنك من عمل ارتباطات لكل ما يتضمنه المستند من نصوص وصور 
ورسومات كالتالي 
























ارتباط تشعبي 

ويمکن من خلاله إنشاء ارتباط تشعبی مخصص 
أو ملف أو صفحة ويب ولعمل ذلك يتم تحديد 
رة aR‏ تر غب e‏ کارتباط 
A‏ أو الصورة ثم انقر فوق ع ۷ | nt | E‏ 
الفا 0 : وة 








- للارتباط بملف موجود أو د 
انقر فوق ملف موجود أو 0 
عنوان الملف انقر فوق السهم سرامو 
يظهر عند وضع المؤشر فوق الارتباط ال 
يستخدم ,177200101 مسار الملف أو عنوانه 


ب العنوان الذي تريد الارتباط به في مربع العنوان إذا لم تكن تعرف 
em mas aR aS a‏ 
الشاشة ثم اكتب النص المرغوب إذا لم ت تقم بتعيين تلميح 


٠ه‏ إنشاء ارتباط تشعبي برسالة بريد إلكتروني فارغة 
حدد النص أو الصورة الذين ترغب بعرضهما كارتباط تا 
ا ل ا ل ل ل له 
عنوان البريد الإلكتروني المطلوب في المربع عنوان البريد الإ 
البريد الإلكتروني المستخدمة مؤخراً ذ في المربع الموضوع» اكتب موضوع 0ل 


باط تشعبى يمكنك أيضاً النقر بزر الفارة الأيمن 
د ثم انقر فوق عنوان البريد ا 
أ نم بريد إلكتروني في ي القائمة عناوين 
يد الإلكتروني. 





ه إنشاء ارتباط ن تشعبي بموقع في المستند الحالي أو صفحة ويب الحالية 
للارتباط بموقع موجود في مستند أو صفحة ويب قمت بإنشائها في 200111000 
أو وجهته ثم إضافة ارتباط إليه ووضع علامة على موقع الارتباط التشعبي يمكنك 
باستخدام إما إشارة مرجعية أو نمط عنوان 


4 على موقع الارتباط التشعبي 
على موقع الارتباط التشعبي 


0 إدراج إشارة مرجعية 
حدد النص أو العنصر الذي تريد تعيين إشارة مرجعية له؛ أو انقر حيث تريد إدراج إشارة مرجعية ثم 1 
أسفل اسم الإشارة المرجعية» اكتب اسماً يجب أن تبدأ أسماء الإشارات المرجعية بحرف ويمكن أن 
تضمين مسافات في أسماء الإشارات المرجعية 





ه إنشاء ارتباط تشعبى بي بموقع معين في مستند أو صفحة ويب أخرى 

للارتباط بموقع موجود في مستند أو صفحة ويب قمت بإنشائها في ,1750171 يجب وضع علامة على موقع الارتباط التشعبي 
أو وجهته ثم إضافة ارتباط إليه وضع علامة على موقع الارتباط التشعبي Ak‏ جص فى عفد و و العلفى 
الوجهة افتح الملف الذي تريد إنشاء الارتباط منهء وحدد النص أو الكائن الذي ترغب بعرضه كارتباط تشعبي. انقر بزر الفارة 
الأيمن ثم انقر فوق ارتباط تة تشعبي على القائمة المختصرة ضمن ارتباط به انقر فوق ملف موجود أو صفحة ويب موجودة في 
المربع بحث في» انقر فوق اسهم إلى الأسفل» وانتقل إلى الملف الذي تريد الارتباط به وحدده انقر فوق إشارة مرجعيةء وحدد 
الإشارة المرجعية المطلوبة؛ ثم انقر قوق موافق. 

20 
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9. Text Group 


WordArt > 


مجموعة نص ومنها نتمكن من التعامل مع النصوص المدرجة بالمستند وتنسيقها 


f Signature Line 


Olject 





“1 ل 
الها إدراج مربع نص سابق التنسيق ويتم الكتابة به مباشرة أو رسم مربع نص عادى من خلال رسم مربع 















e Header & footer 






و هي نواح علوية وسفلية 
تند يمكنك إدراج نص أو 
ت فيه OK‏ 





وجانبية من الهوامش لجميع 
رسومات أو تغييرها في رؤو 
لاحظ 


عند ادراج رؤوس وتذييلات الصفحات يتم 
تقسيم ورقة العمل الى صفحات انظر 1 )©5116 





كتابة رووس الصفحات 


و يمكن منها الاختيار بين مجموعة من الأنماط التي يمكن من خلال 


10 20 






1خ ل :ر0 ٠ ١1‏ 





سطر التوقيع وفية يتم إدخال بيانات المسئول عن المستند من خلال توقيعه ويتم بها 
إظهار الشاشة الحوارية إعداد التوقيع لكى يتم بها إعداد و إدخال المعطيات 
ْ بة للتوقيع 25 اع Mohamed Abo‏ 





Ower 


e Object 
ادرج كائن و يمكن من خلالها إدراج كائن مضمن مع المستند أو إدراج نص أو ملف إلى المستند‎ 
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10. Symbols Group 


مجموعة رموز ومن خلالها تستطیع ادخال بعض الرموز والمعادلات الحسابية الى المستند كالتالي 5 


Symbol 









e DEL‏ ل 


كما يتم تغيير شريط التبويب إلى الشكل التالي و 
الكاتب على صياغة المعادلة المطلوبة بسهولة و 


الخطوات فى المكان المخصص لذلك 


4 





وتستخدم في إدراج رموز غير موجودة في لوحة المفاتيح مثل رموز العلامات التجارية © أو رموز علامات 
يمكن استخدامها كعلامات للفقرات ويمكن الحصول عليها بالنقر على مزيد من الرموز 


Symbol 





Font: AGA Arabesqtie Desktop 





Recently used symbols: 


8 أ» اس €le[l¥lelel™[+|*[=[=>[+[x[el‏ 


Unicode name —_ 
3 from: Symbol [decimal] | *» 
AGA Arabesque Desktop: 2 FE 


Insert Cancel 
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mT KENL کا يننا‎ 


Width: | Automatic * 











| Hetght: | Automatic > 
۹ EEE HE 
Scale: 100% 5 قم ]مم‎ 





عة من عناصر التصميم الموحّدة التي توفر مظهراً للمستند باستخدام الألوان 
و يمكن من خلالها تنسيق مستند باكمله بشكل سريع وسهل لتعطيه مظهر 
للمستند وهي مجموعة من اختيارات التنسيق تتضمن 


ل 


نة تأثيرات الخطوط والتعبئة). 


التي تريد استخدامها إذا لم تكن سمة المستند التي تريد استخدامها موجودة ان 
الاستعراض بحثاً عن السمات للبحث عنها على الكمبيوتر الخاصة بك أو على نے 
شبكة للبحث عن سمات مستند أخرى على Office Online‏ 


٠ه‏ تخصيص سمة مستند لتخصيص سمة مستند» يمكنك البدء بتغيير الألوان أو الخطوط 
أو تأثيرات الخطوط والتعبئة المستخدمة وتؤثر التغييرات التي تقوم بإجرائها على 
الأنماط التي قمت بتطبيقها في المستند النشط في الحال و إذا أردت تطبيق هذه 
التغييرات على مستندات جديدةء يمكنك حفظها كسمة مستند مخصصة. 
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1 


> 8 


8 18 5 15 3 31 5 34 31 !5ظ 5 1ظ !3 8ظ !58 !18 158 !1 !1 1 
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r GE 3 OCOD AUE 


EN EIS IM E لش‎ ١ 
فورا على المستند وفى حالة عدم وجود الألوان التي ترغب بها يمكنك تخصيص ألوان السمة بالضغط على إنشاء ألوان سمات‎ 
جديدة من خلال تخصيص ألوان السمة تتضمن ألوان السمة 12 لونا هما‎ 


Create New Theme Colors 
ر 2 و ب‎ eme colors Sample 
Text/Background - Dark 1 كا‎ - 
5 من أ‎ Text/Background - Light 1 ÎÎ 3 
سنه الوان‎ 


Text/Background - Dark 2 mr” * 


Text/Background - Light 2. ÎÎ 


Accent 1 


لونين للارتباطات الشعبية 





Accent 2 


Accent 3 


Custom EES 


Accent 6 





8 Lomputer Learn Book 


Hyperiink 


Followed Hyperlink 





Accent 4 
Name! computer learn books 5| 


والخلفية الحالية ولتعيين الألوان التي تراها جانب اسم لون 
السمة و التي تمثل ألوان الفواصل والارتباطات التشعبية لتلك ١‏ ' أي من هذه الألوان لإنشاء ألوان السمات الخاصة 






مسماها أيضا 






| Computer Learn Book 


ه لتغبير خطوط السمات لتغيير خطوط السمات الحالية د يتم النقر على 
6 لتظهر لنا مجموعة من الخطوط المضمنة والتي يمكن الاختيار فيما - 00 


Calibri Light 
Cali bri إنشاء خطوط سمات جديدة كما بالشكل‎ 


| office 2007 - 2010 


Cambria 
ه تخصيص خطوط السمة تتضمن خطوط السمة نوعين من الخطوط للغات التي يتم ردن‎ 


Cali bri 


التعامل بها وهما 7 


A‏ خط عنوان أعطاءه6 
corbel‏ 
.B‏ خط النص الاساسي Create New Theme Fonts |e‏ 


Corbel 


| Candara 
candara latin text 
Candara 


Heading font (Latin: sample 


EE‏ بيسن حدم أ ( Catib‏ ظ 
Light Bd Heading‏ 811 


Franklin Gothic 


Franklin Gothic Ml... 
Franklin Gothic Book 


Body font (Latin]: Body text body text body text. 
Body text body text 





Calibri 

| Century Gothic 
Century Gothic 
Century Gothic 


Compiex script 

Headîng font (Complex script]: Sample 
Times New Roman | 

Body font (Camplex script): 


Arial 





Name: computer learn books 


Cancel 
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وبتخصيص سمة خط فتجد عند النقر فوق زر خطوط السمة أف انه يتم عرض اسم ms‏ 


خط العنوان وخط النص الأساسي المستخدم لكل خط سمة أسفل الاسم خطوط السمة ES‏ 


Cali bri 


كما يمكنك تغيير كلآ من هذه الخطوط لإنشاء مجموعة من خطوط السمة الخاصة بك 
وتسميتها وتظهر في الجزء مخصص 








موعة من تأثيرات السمة تعد تأثيرات السمات مجموعة من الخطوط 

ند النقر فوق الزر تأثيرات السمة أل يمكنك عرض تأثيرات 
خدمة لكل مجموعة من مجموعات تأثيرات السمة في الرسم 
و على الرغم من أنه لا يمكنك إنشاء مجموعة من 
يمكنك اختيار التأثير الذي تريد استخدامه في سمة 






2 Page Setup Group 






مجموعة إعداد الصفحة تعتبر هوامش ١‏ حة الفارغة الموجودة 


حول حواف الصفحة. بشكل عام يتم إدراج 


ما ل 


هوامش ْ 
2. انقر فوق نوع الهامش الدي تريد و للحصول على عرض الهوامش الاكثر ي© 
استخداماًء انقر فوق عادي و عند النقر فوق نوع الهامش الذي تريدء فإن 
المستند يتغير بأكمله تلقائياً إلى نوع الهامش الذي حددته. 
3. يمكنك أيضاً تحديد إعدادات الهوامش الخاصة بك. انقر فوق هوامش ثم انقر 
فوق هوامش مخصصة. ثم في المربعات أعلى وأسفل ويسار ويمين› أدخل 
قيما جديدة للهوامش 





الاتجاه وهى تستخدم لتغيير اتجاه المستند بالكامل 


1. في علامة التبويب تخطيط الصفحة» في المجموعة إعداد الصفحة» انقر فوق اتجاه. 
2. انقر فوق عمودي أو أفقي 
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1 


حجم الورقة تمكنك من الاختيار بين عدة من أحجام الصفحات وذلك تبعا لحجم الورقة التي 


سوف يتم الطباعة عليها و الحجم الأمثل لورقة الطباعة هو ۸4 وهو الحجم الافتراضي 
المختار كما يمكنك الاختيار بين عدة أحجام إضافية لورقة الطباعة من خلال إعداد الصفحة 


تبويب الورق 


Page Setup 


age 1 Margins | Header/Footer | Sheet 


Orientation 
) Portrait 


LE Baling 


Landscape 


oi Adjust to 100 %6 normal size 


Fit to: 1 page(s] wide by 


Paper size! 4بخ‎ 


Print quality: | 600 dpÎ 


First page number: Auto 


| Print Preview | | Options | 


OK | Cancel || 










ناحية الطباعة منها يمكن تحديد اى جزء او عدة اجزاء من الورة e‏ 
كامل المستند 








: 8 
فواصل تمكنك من إدراج فواصل صفحات و فواصل مقطعية إلى المستند ويتم ادراج الفا 


اعلى او يسار الخلية المختارة بداية الفاصل فيها للطباعة ويتم ذلك بالنقر فوق فواصل نظي 
لنا إدراج فواصل الصفحات 


الخلفية منها يتم اختيار صورة تكون خلفية المصنف او ورقة 
عمل في المصنف انظر 5 5911661 


i 11 ل‎ 
E AM 22 ها‎ 
RA, 7 
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e Size 


e Print Area 


e Breaks 











ت 
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ف 


طباعة العناوين هي تستخدم في حالة طباعة مستند كبير واكثر من 
صفحة فيتم اختيار الصفوف والاعمدة المراد تكرارها في اول كل صفحة 
حتى يتم طباعتها فيسهل الحصول على البيانات من المستند بدون نسبة 


4 


heet 


اخطاء 







[None] 


displayed 


Print Preview Options. 


OK 


| Caneel 


مجموعة تغيير الحجم بغرض الملائمة و منم طول وعرض الخلية ليتم طباعة 
المستند كامل بكل خلاياه في عدد الاوراق المراد الظباعة فيها وتسكآم في حالة كان المستند 
يحتوى على عدد كبير من الخلايا 














مجموعة خيارات الورقة هي تمكنا من التحم في الورقة عند الطباعة 
خطوط الخلايا او عدم اظهار ها واكتفاء بالمساحة المحددة فقط وذلك في ورقة |١‏ 
يمكن ايضا التحكم فى عناوين الورقة من اظهار وطباعة 


dings 


مجموعة ترتيب هي تستخدم في ترتيب وتنسيق كل من الاشكال والكائنات 
المدرجة في المصنف او ورقة العمل وعمل استدارة وتجميع ولمحاذاة لكل ما 
ل ل سي 


يمكنك الاستعانة بكتاب 2013 ۷0٥۲١١‏ وذلك للإلمام التام بكل العمليات 
التي تجرى على تنسيق الملف او محتوياته بصورة اكبر وشرح اوفر 
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Comments: 








Selection Align 


r 


ng.M.Abou Elela 


Print Titles 


Page Setup 


Header/Footer | . Sheet j 


Page Margins 
Print area: 
Print titles 

Rows to repeat at top 

Columns to repeat at left: 
Print 

Gridlines 


Black and white 


Cell errors as: 


Draft quality 
Row and column headings 


Page order 


o) Down, then over | F3 EEE 


عد اج م اعم | Over, then down‏ 


3. Scale To Fit Group 


aa Width: |Automatic > 


1 || Height: Automatic 7 


4. Sheet Options Group 


Gridlines Hea 
VIE 1 
Sheet لاون‎ 


to-Left Print 


Send 


Bring 
Forward + Backward > 


Pane 


2/ 








3 Microsoft Excel 2013 . 


Now 


Sheet 














= 





(Hi: Calculate 
Error Checking * 


OC اانا‎ Hr Calculate 
ula Winele ase 









my GE 


> [Formulas To] <C 


jx 2 


insert Auto 


Define Name * +,“ [race Precedents ينا‎ Show Formulas 
um Recently Financial Logical Text Date 


2 ‘fx Use in Formula > 
Lookup 2 Math 8 More lame : 
Function . Used * : Time” Re eference” Trig” Fuinctions” Manager كلا‎ Create 7 Selection x) Evaluate ارمع‎ 





1. Function Library Group 
تغيير وإدراج الدوال الى ورقة العمل والتحكم الكامل في الصيغ المدرجة‎ 


® Insert Functions 


تساعدك على ته 


لى ورقة العمل ويمكن اختيار العديد من الدوال كل حسب الغرض المطلوب له 
Insert Function‏ 
نجد ان هناك لعديد من فئات الصيغ والدوال والتي يتم 
لحار ف 1 ل NET 1 ٠‏ 
تطبيقها وسوف يتم سرد انواع هذه الدوال فيما بعد 


| 
Search for a function: 


Type a brief description of what you want to do and then 
dick Go 


Or select a category: Most Recently Used 





Select a function: 


YEAR 
EOMONTH 


€ SUN 
DAYS360kstart_date,end_date,method) 


Returns the number of days between two dates based on a 360-day year 
(twelve 30-day months), 











Cancel ا‎ 


e AutoSum 





جمع تلقائي منها يمكن اداج بعد الصيع او الدوال البسيطة والمختصة 
الخلايا باجراء العمليات الحسابية البسيطة مثل الجمع او المتوسط او الفرز 


للحصول على الحد الاعلى والادنى لهذه الخلايا 


العناصر المستخدمة مؤخرا ومنها نستطيع الوصول السريع الى الدوال المستخدمة مؤخرا ( اخر 
دوال تم التعامل معها ) وادراجها بسهولة الى الخلية المختارة 


Insert Function 


| SEC 


h for a function: 


Type a brief description of what you want to do and then 
dick Go 


Or select a category: Most Recently Used مدا‎ 
Select a function: 


YEAR 
EON 1ONTH 


DAYS360tstart_date,end_date,method) 


Returns the number of days between two dates based on a 360-day year 
(twelve 30-day months) 


71 1 0 ( Cancel 
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انان 1 | 2 


هى خاصة بإدراج الدوال المالية الى ورقة العمل ومن الدوال المالية التى سوف نتعامل معها 









إرجاع عدد 0 ا 00 0 1 تاريخ غ التسوية 
د ا ا ات غ التتسوية 





JUPNCD‏ ف ارج 
00111101 (إرجاع عدد القسائم | 












COUPPCD‏ مج 
CUMPRINC‏ 
DDB‏ إرجاع إهلاك الأصولالفترة معينة باستككام أسلوب الاستهلاك التناقص 
و أو([إتاستخداه أسال NS‏ 


66ا اناا اسي 


جنية 5 جنبة 
DOLLARDE‏ تحويل سعر جنية مصري في E‏ سه إلي«(أسعر جنبة مصري في 
صورة رقم ع 
020114111 )2 تحويل سعر جنبة مصري في صورة رقم عشري©إلى e‏ 


صورة كسر 
DURATION‏ إرجاع المدة السنوية لورقة مالية لها مدفو اوت کک د 
ڪڪ 
إرجاع القيمة المستقبلية للاستثمار 
إرجاع القيمة المستقبلية لرأس المال الأولي بعد تطبيق سلسلة من : 2 
INTRATE‏ إرجاع نسبة الفوائد لورقة مالية تم استثمارها بالكامل 
IPMT‏ إرجاع مدفوعات الفوائد لاستثمار لمدة معينة 
O ETT ISPMT‏ عه حل فده E N‏ 
إرجاع فترة ما لمعدلة لورقة مالية لقيمة تعادل مفترض بذ 
MDURATION‏ إرجاع فترة ماكولي | a‏ . 1 يمه سعر تعادل مفترض يقدر ب 






















إرجاع نسبة الفائدة السنوية الفعلية 
FVSCHEDULE‏ الفوائد المركبة 
إرجاع النسبة الداخلية لعائدات سلسلة من التدفقات النقدية 
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a‏ إرجاع النسبة الداخلية للعائد الذي يتم فيه توفير التدفقات المالية الموجبة 
والسالبة بنسب مختلفة 
LONNIE‏ إرجاع نسبة الفوائد الاسمية السنوية 
NPER‏ إرجاع عدد فترات الاستثمار 


إرجاع القيمة الحالية الصافية لاستنمار استنادًا إلى سلسلة من التدفقات 
النقدية الدورية ونسبة خصم 
إرجاع السعر لكل قيمة اسمية قدرها 100 ج.م. لورقة مالية في الجزء الأول 
من فترة كلية 





إرجاع السعر لكل قيمة اسمية قدرها 100 ج.م. لورقة مالية في الجزء 


الأخير من فترة كلية 


7 





ل100 ج.م. للأوراق المالية التي يستحق 


عم كيف 
إرجاع السار لكل ة 
ئائدة عند 2 الاستحقاق! 


قيمة اسه 
0 3169| لكل 
ها 


إرجاع إهلاك أحد الأصول لفترة محددة أو جزئية باستخدام”أسلو 
الاستهلاك المتناقص ظ 
إرجاع معدل الربح الداخلي لجدول تدفقات نقدية ليس بالضرورة أن 20 











دوریا 
إرجاع القيمة الحالية الصافية لجدول تدفقات نقدية ليس من الضروري أن 
XNPV‏ ۰ 
يكون دوريا 


إرجاع العائد الخاص بالورقة المالية التي يستحق عنها فائدة دورية! 


إرجاع العائد السنوي لورقة مالية عليها خصم؛ على سبيل المثال» سند 
ل 


ارجاء العائد السنو ء للأو ر اة: المالية الت , بستحة, عنها فائدة عند تار 
ا إرجاع لسنوي ده : لاس ريخ 





م 











GE ×3 Microsoft Excel 2013‏ ا 





Roce 36 


e Logical 
هي تستخدم فى استعراض الدوال المنطقية ولأدراج منها‎ 


ارجاع ۲R‏ إذا كانت كافة وسيطاتها 1E‏ 
0000 إرجاع القيمة المنطقية 1”41517 
IF‏ 


إرجاع قيمة قمت بتحديدها إذا تم تقييم صيغة لخطأ؛ وخلاف ذلك» ترجع 
ناتج الصيغة. 


NON‏ | علس منطق الوسيطة الخاصة به 
OO.‏ ` إرجاع 1121719 إذا كانت أية وسيطة TRUE‏ 


Text 













نجليزية ذات عرض كامل (بايت مزدوج) في سلسلة 
أحرف ذات نصف عرض (بايت مفرد) 


isaljl | CLEAN ٠ 
__ تحويل رقم إلى نص باستخ وهف ةر 9 دولر‎ DOLLAR 
|0000 تببتبلالصيتين‎ 
ويس مي‎ 

1 تغيير الأحرف الإنجليزية ذات نصف عرض (ب 


5 
5 







LEFT, LEFTB‏ نصي 
LEN, LENB‏ إرجاع عدد الأحرف في سلسلة نصية 22« 
LOWER‏ 


إرجاع عدد معين من الأحرف من سلسلة نصية بدءًا من الموضع الذي 
e MID, MIDB‏ 
SONI (0‏ لاستخر al‏ الأحر ف الصو تية (1011152112) من سئسلة نصية 
PROPER‏ تغيير الحرف الأول إلى حرف كبير في كل كلمة لقيمة نصية 


TT REPLACE 
١ استىدال‎ 
بدال الأحرف في نص‎ REPLACEB 
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REPT 


إرجاع الأحرف الموجودة في أقصى اليمين من قيمة نصية 
البحث عن قيمة نصية في أخرى (عدم تحسس حالة الأحرف) 


استبدال نص جديد بنص قديم في سلسلة نصية 


TEE or 
0 اا‎ 





e Date & Time 
هى لإدراج بعض الدو/ال الحاكلة بالتواريخ والوقت‎ 


۶/ 
درت ون‎ TT 9 DATE 


DA TEVALUE‏ ۷# / تطايل تاريخ في نموذج نص إلى رقم تسلسلي 


0 ئ تحويل رقم تسلسلي إلى يوم من أيام الشهر 


AY 
حساب عد الأاؤابلين : اريخين استنادًا إلى سنة مكونة من 360 يوماً‎ DAYS360 


| الر قم الت ل ۶ المشار اليه يعدد الأ قيل تار بخ اليدا بة أ 
١‏ جاع لرقم لتسلسلي ريح ) 1 : 200 ريح البدايه او 
ارجاع ١‏ قم التسلسلي لليؤآم الأ ١‏ مر 5 عدد معين ع الا ا 


MONTH‏ تحويل رقم تسلسلي الووشهر وا 
إرجاع عدد أيام العمل بين تإكيخين/ب 0 ٠‏ 
إرجاع الرقم التسلسلي للتاريخ والققت الكالي 0 ًإ ٠‏ 
تحويل وقت في شكل نص إلى رقم تسلسلي N‏ 
تحويل رقم تسلسلي إلى رقم يمثل رقم الأسبوع في السنة 
إرجاع الرقم التسلسلي للتاريخ قبل عدد معين من أيام العمل أو بعده 


تحويل رقم تسلسلي إلى سنة 


إرجاع كسر السنة الذي يمثل عدد الأيام كاملة بين م٤دل_٤١ه)ء‏ ( تاريخ 
البداية ) م٤جل_Ğ‏ مء و(تاريخ النهاية) 





YEARFRAC 
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e Lookup & Reference 
هى لأدراج بعض الدوال الخاصة بالبحث والاشارة والمراجع لقيم‎ 


2101311--- 
| 


البحث في الصف العلوي للصفيف وإرجاع قيمة 
إنشاء اختصار أو ارتباط يفتح مستندا مخزناً على 
خادم الشبكة أو إنترانت أو إنترنت 












استخدام فهرس لاختيار قيمة من مرجع أو صفيف 


OFFSET 
إرجاع رقم صف المرجع‎ ١ م‎ ROW 
إرجاع عبد الصفوف الموجودة في مرجع‎ |)! ROWS 


انر داد بل وقت الحقيقي من أحد البرامج التي 
0M‏ التلقائية: طريقة 


فو 


AKU: 


هى لا دراج بعض الدوال الخاصة بالرياضيات وعلم المثلثات 
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إرجاع ظل الزاوية العكسي لقطع زائد لرقم 

تقريب الرقم إلى أقرب عدد صحيح أو أقرب مضاعف له دالة 
إرجاع عدد التوافيق لعدد معين من الأشياء 

تقريب رقم لأعلى إلى أقرب عدد صحيح زوجي 

ل RRC‏ 2-2222 إجعمضوبرتم | 
FLOOR‏ | تقريب رقم إلى الأدنى باتجاه الصفر 
صا ي إجاعالقسم المشترك لاير ل 
١‏ آ" ل( ) تقريب رقم إلى الأدنى إلى أقرب عدد صحيح 
0201001 سا © #2 رإرجاع المضاعف المشترك الأصغر 
N‏ لر ي إرجاع اللوغاريتم الطبيعي ارقم 0000000 | 
e‏ کارت دد یاس 00 
10610 راع اللوغاريتم العشري لرقم ‏ | 
MDETERM‏ جاع محدد المصفوفة لصفيفا _ | 
e mE‏ 





































ا شی رقم عيبن اقب د ے | 
"a‏ 


لا 

إرجاع النتيجة لرقم مرفوع إلى أس 3 
DL‏ سر 
إرجاع جزء العدد الصحيح لناتج القسمة 
تقريب العدد إلى عدد معين من الخانات 
تقريب الرقم إلى الأدنى باتجاه صفر 
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ROUNDUP 
ID TRIN 
SIGN 














| SUBTOTAN) 
SUM > 
جمع الخلايا المحددة بواسطة معيار معين‎ ` SUM ( 
| SUMS 














2 
0 50اكليكي 
08088172 ) إرجاع مجموع فرق المربعات المتناظرة للقيم في صفيفين 
a‏ 1 ل 00 0 
702 ”| آرجاعاالمجمواع الخاص بمجموع مربعات قيم متناظرة في صفيفين 









5000002 | أ ايجاأسجموع مريت فاری اقيم المتاظرة في صفيفين 

eS N 

a‏ 7 ع قزق 

1 فطع رم ىمىع‎ RNC 
ل‎ 


OU OS DDN 






معادلات اضافية وتستخدم لإدراج بعض الدوال الاخرى مثل دوال الاحصاء والمكعب رودوال 
المعلومات والدوال الهندسية ومن الطبيعي ان تستخدم الدوال التي تقوم تريد فقط الاستفادة 
منها وسوف نقوم فيما بعد بشرح بعض هذه الدوال بالتفصيل 


مجمو عة الاسماء المعرفة تستخدم لتسمية الخلايا بدل من اسمها المعروف والموجود بمربع 
الاسم الى اسم اخر سهل من خلال برمجتنا للبرنامج يتيح لنا الوصول السريع الية فعلى 


fr Use in Formula > 





سبيل المثال يمكن تغير الخلية الذى اسمها 175 الى " المجموع " وادراجه فيما بعد فى ager Î Create from Selector‏ 
الدوال او الخلايا الأخرى بالتسمية الجديدة انظر 6 ]51:06 هه 
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Formula Auditing Group‏ ل 


مجموعة تدقيق الصيغة ومنها يمكنك متابعة سياقات الصيغ والمعادلات 
والمدرجة في المصنف ككل ويكون كالتالي 














e Trace Precedents 





0 الخلية التابعة لها ومن المثال نجد ان 
الخلية فى ناتج الخلية 56 والسهم 
يشير الى ذلك وفى حالة كذ ت تتغير النواتج فى الخلية 56 
انظر 6 Shee)‏ 


15 ©7112 ه© 


تتبع التوابع (1260611)1612205 ع122) وفى هذه 
هذه الخلايا التابعة المشار اليها قد تتغير نتيجتها 
الخلية قيمة الخلية الاساسية لان الناتج النهائي تابع للقيم | 
الاساسية فمثلا لو تغير قيمة الخلية 82 تتغير تبعا لها القيمة | 
الخلية 55 لا نها تعتمد علي قيمها انظر 6 500 






Remove Arrows 





تستخدم لإظهار الصيغ الخلايا التي تم ادراج 
الصيغ بها او المعادلات او الدوال وهى الخلايا التي 
تظهر بها نواتج هذه القيم ( خلايا نواتج القيم ) انظر 
Sheet 6‏ 





e Frror Checking 
تدقيق الخطأ وهى للكشف عن الدوال والمعادلات وإظهارها فى حالة وجود اى اخطاء فى المعادلة من قيم واقواس وغيرها من‎ 


الاخطاء التي يمكن ان تسهو علينا عن الادخال 
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6 17211121 10111112 


تقييم الصيغة وهي تظهر لنا مربع حوار تصحيح الصيغة ليظهر لنا 
المعادلة وتصحيح كل صيغة على حدة والتأكد من صحتها وتسلسل 
العملية الرياضية بها كما نريد فمثلا بالوقوف على الخلية 


واجراء 
تقييم الخلايا نلاحظ ظهور النافذة التالية انظر 





Evaluate Formula 


Evaluate Formula 
Reference: Evaluation: 


Evaluation: 
3-8 Sheet6!SD$6 = [1-86 


Reference: 
Sheet6!SDS6 


To show the result of the underlined expression, click Evaluate, The most recent result To show the result of the underlined expression, click Evaluate, The most recent result 
appears italicized. appears italicized, 
„Evaluate. | | steph | „Evaluate. | | stepln || 


Evaluate Formula 
Reference: 


Evaluation: 
Sheet6!SDS$6 


Reference: 
Sheet6!SDS6 


To show the result of the underlined expression, click Evaluate, The most recent result To show the result of the Underlined expression, click Evaluate, The most recent result 
appears italicized. appears italicized, 


;.. Evaluate 








لاحظ تغير النافذة عند كل نقرة زر خطوة للامام سوف يقوم باستبدال اسم الخلية بقيمتها وتنفيذ العملية 
بالتوالي حتى تنتهى الخطوات واظهار الناتج 





٠. Watch Window 


إطار المراقبة هو لمراقبة قيم خلايا معينة اثناء العمل على الورقة لمعرفة 
التغيرات الاتي تطرق على هذه الخلايا نتيجة التغيير فى القيم او اضافة 
المعادلات انظر 





Name Cell Value Formula 
المجمى2‎ Dé 7 =B2 +86 
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4. Calculation group 


مجموعة حساب ومنها يمكنك التحكم في طريقة اظهار النواتج في ورقة العمل 
CITE TST‏ 


Calculation ® r |eulate Shee 
Options > 











DIKO MDIS‏ 89 ل 


A SEI OTHERS‏ 2 | )89 ل 


الحساب الان وحساب الورقة ويستخدم 2 
تطبيق للعمليات الحسابية فى ورقة العمل 


ل 0 حالة له اختيار الاختيار اليدوي لإظهار النواتج من خيارات الحساب ليتم عمل 
ن الاختيار اليدوي والتلقائي تابع المتال 


فمثلا قيم الخلايا 82,86 تتدخل فى قيمة ناتج ال 
انظر 6 Sheet‏ 


وبمجرد تغيير قيمتهم يتم تغيير الناتج تلقائيا في الخلية 56 





فى حالة اختيار الحساب اليدوي 





ناتج الخلية لا يتغير تلقائيا بتغيي 
قيمة الخلايا 82.86 


الخلايا 82.86 
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Sam TE 





1. OI DASE DELEK 











“" «» 


0 هي مجموعة البيانات المخز 
ا ل Access‏ أو Existing SOL Server‏ 

تہ ال وجي يمكن لحصول على البيانات الموجودة في مصنف i‏ 
01 فق تكون البيانات مخزّنة مباشرة في المصنف 
ر بيانات خارجي مثل ملف نصي أو قاعدة بيانات 


4 


4 
9 1 1 
٠ ٠ 


0-6 البيانات الخارجد أ 
الخارجي الذي تريد الوصول إليه 
'"'مصدر" مخزنة تستخدم في الاته بف 


البيانات اسم وموقع ملقم قاعدة البيانات 
والمعلومات التي تحتاجها قاعدة البيانات عند اد 


xcel 
أو على‎ 
DS 
أو قد تكون مخزنة‎ 
أو مكعب المعالجة الت‎ 


4 











يجب الوصول إلى مصدر البيانات ملحوظة 
المحلي مجموعة معلومات يمكنك الاستعانة بكتاب 2013 وومع ۸ 
00 5 ذلك للإلمام بطرق عمل قواعد البيانات 
بمكن أن يتضمن مصدر والاستعانة بها في البرنامج 
مج تشغيل قاعدة البيانات 


آي 










©» From Access 
وهی استيراد قاعدة بيانات من مصدر برنامج الاكسس ويتم اد د ننات الى المصنف سواء كان فى نفس ورقة العمل او‎ 


في ورقة اخرى 


٠. From Web 
وهى استيراد قاعدة بيانات من ملقم الانترنت ويتم ادراج عنوان الموقع الذى تريد إا تحضر البيانات منة وتدرج البيانات الى‎ 


المصنف سواء كان في نفس ورقة العمل او في ورقة اخرى 





وهى استيراد قاعدة بيانات من مصدر برنامج الورد او المفكرة ويتم ادراج قاعدة الب ۳ اء کان فی نفس 
ورقة العمل او في ورقة اخرى 


استیراد بیانlات Microsoft SQL Server jùa‏ كاده 
Microsoft SQL Server‏ قاعدة بيانات ارتباطية وكاملة 
الميزات تم تصميمها لحلول البيانات على مستوى الموؤسسة 
والتي تتطلب أفضل أداء والتوفر والقابلية للتوسع والأمان في 
[اeء>×۳‏ يمكنك الاتصال بسهولة بقاعدة بيlنlٽت‏ إMicrosof‏ 
SQ Serve‏ (من علامة التبويب بيانات في المجموعة 
إحضار بيانات خارجية انقر فوق من مصادر أخرى ثم انقر فوق 

(SQL Server ùھم‎ 
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e Fxisting Connections 
وتستخدم للحصول على البيانات من مصادر موجودة مسبقا أي تم التعامل معها من قبل فى هذا المصنف‎ 


2. Connections Group 


لات ومنها يمكنك تطبيق التالي على المصنف 


٠. Refresh AlII 
تحديث الكل و تس غا كافة المعلومات الواردة الى المصنف من مصدر البيانات سابق الذكر‎ 


e Connections 


٠ 










) ترتبط اساسا بمصدر عنصر البیانات و بالتالي فان ای تغییر فی مصدرھا یتم 


e Properties 
لك تغيير عدد الصفوف والاعمدة من المصنف‎ 


I 110‏ ل 
تحرير الارتباطات وهى لعرض كافة الملفات الاخرى والتي تكون هات وذلك لكى يتم التعامل معها بالتحديث او 


ازالة 









مجموعة فرز وتصفية ومنها يتم فرز وتصفية البيانات تبعا لقيم نحددها نحن لكى 
نحصل على المعلومات المطلوبة باقل مجهود 


مجموعة أدوات البيانات ومنها يتم اجراء ظ | اك 
| لعمليات التالية على المصنف Textto Flash Remove Data Consolidate What-lI Relationships‏ 


Columns Fill Duplicates Validation 7 





e 'T'ext to Column 
تستخدم لتحويل النص الموجود بالمصنف الى اعمدة ويتم اختيار رمز كفاصل يتم عنده بداية عمود جديد‎ 
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e Flash Fill 
تستخدم في التعبئة التلقائية للقيم في الخلية بالبحث التلقائي عن تعبئة موجودة بالمصنف كمثال وتطبيقها على الخلية المعنية‎ 


e Remove Duplicates 
ازالة التكرارات عند الضغط عليها تظهر لنا نافذة حوارية يتم من خلالها اختيار الخلايا التى نريد ان نحذف منها البيانات او القيم‎ 
المكررة‎ 









الا !| ل 
من أي قيمة موجودة بالمصنف من كونها صحيحة ام لا وذلك بالاختيار من عدة قيم تكون كمرجع لتحديد صحة 
الخلية ومن هذه المراجع للقيم ان نحتار التحقق من صحة البيانات سواء كانت بيانات عدد صحيح او عدد 


ع0011121) ه© 


e What-If Analysis 
حها فيما بعد‎ 


4ع ل 


تستخدم للبحث عن علاقة مشتركة بين بيانات الجد نات ذات الصلة المشتركة من هذه الجداول 


5 Outline Group 










© 
مجموعة مخطط تفصيلى و تستخدم فى فك وتجميع الصفوف والاعمدة أله 9 Show Detaî‏ 5 
و٠‏ : Hide Detaıl‏ = 1 | اا يك 3 
کهیکل واحد انظر 8 ٤eeط؟ Group Ungroup Subtotal‏ 
اعمدة مجمعة 
5 ف 4 
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> [Review] < 


7 7 ب / نض‎ 
yg Show/Hide Comment 


Lg Show All Comments Ej” Allow Users to Edit Ranges 


Spelling Research Thesaurus anslate Edit Delete Previolls Next : Protect Protect 


Comment Show Ink Sheet Workbool 





١1 111 








1. Proofing Group 





مجموعة تدقيقلأوتستطيع من خلالها تطبيق التالي 


Spelling Research Thesaurus 





Proofing 


ل 
تدقيق إملائي وتستخدم أن ء الإملائية والنحوية الموجودة بالمستند 


e Research 
والقواميس عن ترجمة لكلمة معينة ويمكن الاختيار بين عدة لغات للترجمة‎ BT 


1015| »© 
تريد أنت تغييرها أو استبدالها بمرادفها أي كلمة أخرى تؤدى 


+ 


قاموس ومرادفات ويستخدم لاقتراح كلمة أخر 
نفس المعنى من خلال سياق الفقرة في المستند 


PRI FEN ا‎ OU 











@ ان ١‏ أل 
تستخدم لترجمة النص المحدد إلى لغة أخرى ولكن لابد من أن تكون مثبتة أصلا أو يمكن 





أن يتم الاستعانة بقواميس للترجمة من خلال الانترنت على أن تكون 


tÉ ow dk Ëommert المستند هذه التعليقات‎ IY وهى لإدراج‎ IY مجموعة‎ 


من مميزاتها 00 كاتب المستند ` يريد أن يلاحظه عند المتابعة Previous Nest Sho SHINES‏ ا Eclit‏ 
أو او الانتباه شرط او معادلة لم 5 2< 1 هكذا Comment Show Ink‏ 





عند اضافة د تعليق تفتح لك 
ورقة لكتابة تعليقك بها وبالنقر 
خارج ١ ١‏ ية يختفى الت يق 
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TIS 
وتستخدم في حذف تعليق محدد أو حذف كافة التعليقات و لحذف تعليق واحد بشكل سريع انقر بزر الفارة الأيمن فوق حقل التعليق ثم‎ 
انقر فوق حذف تعليق من نافذة الاوامر السريعة‎ 


e Previous 
لانتقال إلى التعليق السابق 2 المستند‎ 


الانتقال إلى التعليق التالي في المستند 


6. Next 


7. Show / Hide Comment 














ت من ورقة العمل 
Show AlI Comments‏ .8 


e Show Ink 


4. Changes Group 
e Protect Sheet 


تمكنك من حماية ورقة العمل في التمرين 
التمرين على اکثر من ورقة عمل يتم تطبيق Allow Users to Edit Ranges‏ ' 
العمل المختارة فقط انظر 6 59112061 


Protect Sheet 


/| Protect worksheet and contents of locked cells 


| 
Password to unprotect sheet: 
| 
| 


Allow all users of. this worksheet to: 5 5 5 5 0000 
كتابه كلمه السر لإلغاء الحمايه للورقه‎ 
/| Select unlocked cells 
Format cells 
Format tolimns 
Format rOWNS 
Insert columns 
Insert rows 
Insert hyperlinks 
Delete columns 
Delete rows 


قم باختيار طريقة الحماية للورقة 


Cancel 


لاحظ تغيير شكل مجموعة 
التغييرات كالتالي 





كتابة كلمة السر لإالغاء الحماية للورقة 
وهی mohamed‏ 





Cancel 















Roce 36 


- 3 أاعع:1 111010501 3 GE‏ ا 


ه تشفير بعض الخلايا فقط 
بفرض انك تريد ان تحمى ورقة عمل ما ولكنك تريد ان تترك بعض الحقول لكى يتم التعامل معها كحقول ادخال البيانات مثلا 
فتكون الخطوات كالتالي 


يتم الوقوف على الخلايا المراد عدم تأمينها 
وإظهار قائمة الاوامر بالنقر على زر الفارة 
Format Cells 2 2200‏ 


قم بالانتقال الى تبويب حماية 
Protection‏ 


Format Cells 
| 


Number | Alignment Font Border Fill Proatectiofi 


Hid 
Locking cells or hiding formulas has no effect until you protect the worksheet (Review tab, Changes 
group, Protect Sheet button). 






قم بآزاله علامة التامين 
Tocked‏ 


OK Cancel 


een 





= Allow Users to Edit Ranges 


Protect Protect 
Sheet Workbook 





قم باختيار طريقة الحماية للورقة 


Protect Sheet 


| 1%! Protect worksheet and contents of locked cells 


Password to unprotect sheet: 





| 
| Allow all users of this worksheet to: 


/ | Select unlocked cells 
Format cells 
Format columns 
Format 015 
Insert ناأم‎ 5 
Insert rows 
Insert hyperlinks 
Delete columns 
Delete rows 


oO‏ ية للورقة 


| 
| 


mohamed وهى‎ 





Cancel 
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Microsoft Excel 2013‏ 3 ع1 تاوطخ . .ع مآ 


e Protect Workbook 
حماية المصنف وهى لحماية بنية المصنف او الملف ككل ويمنع نسخ او حذف او نقل او تغيير في المصنف ويظهر هذا فى حالة‎ 
الوقوف على اى ورقة عمل واظهار قائمة الاوامر السريعة لها بالنقر على زر الفارة الايسر فتلاحظ اختفاء الاوامر كما بالشكل والتي‎ 
Sطeet‎ 10 تتيح منع تغيير بيئة المصنف ومحتوياته ولكنك ا تغيير اى معلومات فى خلاياه انظر‎ 


قائمة الاوامر السريعة لورقة 
E A‏ 


قائمة الاوامر السريعة لورقة 
العمل بذ ا 





تمكنك من مشاركة الملف مع الغير عن طري تضاريح لبعض الاشخاص بالتعامل معه بالتغيير والادخال ولكن لكى تستطيع 
منح هذه المشاركة لابد من وضع المصنف اول 





تمكنك من مشاركة المصنف كما سبق ولكن ايضا يمكنك حمايته بُكلمية سر وذ ن سرية البيانات وتحديد المتعاملين مع 
| لمصنف عبر شبة الانترنت 


e Allow Users to Edit Range 


Allow Users to Edit Ranges 


Ranges inlocked by a password when sheet is protected: 


تمكنك من اعطاء تصاريح للمستخدمين الاخرين فى تغير بينة المصنف مسحو i‏ - 5- 
والسماح الكامل بتغيير نطاقاته من مدخلات وغيرها من خلال كلمة سر 
عبر شبكة الأنترنت 


Paste permissions information into a new workbook 





Protect Sheet... | | OK Cancel 


e Track Changes 

يمكنك تخصيص شريط المعلومات لإضافة مؤشر يخبرك عند تشغيل تعقب التغييرات أو إيقاف تشغيله عند تشغيل ميزة ''تعقب 

التغييرات" يمكنك عرض كافة التغييرات التي تم إجراؤها على المصنف من مسخ وحذف وادراج وتغيير وغيرها و عند إيقاف 
تشغيل هذه الميزةء يمكنك إجراء تغييرات على المستند بدون وضع علامة على التغيرات 
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ا 


3 












GE 3 Microsoft Excel 2013‏ جا 


ا ی 


ا 


Normal Page Break Page 


Preview  Lavyott 





1. Workbook Views Group 


٠ 5‏ « * + مو ٠»‏ مى » طر وى 44 5 1 0000 ٠‏ بذك ا 

Norrnal Page Break Page 1 مجمو عه 0 وهى لستخدم لذ پیر يفه عرص‎ 
Preview Layout 
Vorkboc laws 


e Normal 4‏ 
عادى وهو يستخدم لعرض | فةهوعمل عادية ويفرق بين صفحاتها بخطوط وهمية 


e Page Break Previews 










معاينة فواصل الصفحات ومن خلالها تستطيع ١‏ الصفحات لورقة العمل الواحدة والتي تقسمها الى عدة صفحات للطباعة 


e Page Layout 








تخطيط الصفحة وهو يعرض المصنف مقسم الى صفحات حس الطباعة لإظهار المحتوى بكل صفحة على 


حدة 


2. Show Group 


مجموعة إظهار وهى تستخدم لإظهار أو إخفاء بعض العوامل المؤثرة في إظهارى 
TT‏ 


Gridlines Headıngs 
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Microsoft Excel 2013 -‏ 3 ع1 ناوخ . .ع مآ 


e 165 ْ‏ 
وهى لإظهار خطوط الشبكة والتي من وظيفتها أن تتم محاذاة الكائنات عليها في المستند 


في حالة اظهار 
خطوط الشبكة 


خطوط الشبكة 





Sheetl 
Sheetl 





15231 10101112 »© 
وهى لتحكم في اخفاء شريط/الصيغة ومربع الاسم معا من نافذة البرنامج 


فى حالة اظهار 
شريط الصيغة 


ف حالة اخفاء 
شريط الصيغة 


561 
Sheetl 





)م ل 


في حالة اظهار 
العناو بين 


e‏ حالة اخفاء 
العناو بين 





5161 


Sheetl 
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3. Zoom Group 

مجموعة تكبير وتصغير وهى تستخدم لتحديد مستوى التكبير والتصغير في المصنف و عند النقر 

عليها تظهر شاشة تكبير / التصغير والتي يمكن من خلالها التحكم في حجم عرض المستند و 

الاختيار بين عدة خيارات تتيح للمستخدم حرية التنسيق و ترتيب الكائنات في المستند مما لا 
يؤدى إلى فشل الطباعة 





ويكون الاختيار الأمثل هو عرض تكبير / تصغير الصفحة %100 حتى تظهر لنا الصفحة في 
المستند الطبيعي مما يقرب إلى ذهننا شكل الصفحة بعد الطباعة ولكن مما لا شك فيه أن 


لأخرىهن الممكن أن تكون أكثر دقة لأنك تستطيع من خلالها أن ترى الصفحة كاملة غير مستقطع منها شيء أو عدة 








4. Windows Group 


ة التالي على ورق المصنف 





New Windows 


نافذة جديد وهى لفتح نافذة جديد يحتوى على المستند الحالي 


e Arrange All 


إلى 


ترتيب الكل وهى تستخدم لتجانب الإطارات جنبا إلى جنب وإظهارها معا في مستوى افقى 





e Freeze Panes 





تجميد اجزاء وهى للمحافظة على عرض جزء من المستند اثناء تمرير باقي لاجز 


e Spilt 





انقسام وتستخدم الانقسام الإطار الحالي إلى جزئيين ليتم عرض مقاطع مختلفة من المستا 4 


إخفاء تستخدم لإخفاء النافذة ( ورقة العمل ) نهائيا ولا يمكنك رؤيتها بمكوناتها 





اظهار لإظهار النافذة مرة اخرى والتعامل مع محتوياتها 


e View Side by Side 


العرض جنبا إلى جنب وهى تستخدم لعرض مستندين جنبا إلى جنب وإظهارها معا حتى نتمكن من مقارنة محتواهما 
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e Synchronous Scrolling 


تمرير متزامن وهى تستخدم لتزامن أو ربط زمن تمرير مستندين أي يتم التمرير كل من المستندين في نفس الوقت وذلك 
لسهولة المقارنة بينهم 


e Reset Windows Position 


فو 


ضع النافذة عند المقارنة بين مستندين يمكن أن يتم إعادة تعيين كل من إطاريهما بالتساوي حتى نتمكن من 


ى المستندين المقارنة في نفس الوقت على الشاشة 
















e Save Workspace 
الحالي لكافة النوافذ كمساحة عمل يمكن العودة اليها والاستعانة بها لاحقا‎ 
e Switch Windows 


تبديل النوافذ وهى للتبديل بين موعند النقر عليها يتم فتح قائمة بالنوافذ المفتوحة ليتم الاختيار منهم 


النافذة المطلوب التنقل إلية 


لل تنواكا ل 
ه ماهو المايكرو وما هي مخاطرة المتعلقة بالأمان؟ 
الهدف من المايكرو هو تنفيذ المهام المستخدمة على نحو 


وحدات المايكرو تعتبر ببساطة تسجيلاً لضغطات المفاتيح أو نقراآك 
بلغة وحدات المايكرو من 152512 17151121 71101050116 والتي يج 





بامكانها تشغيل الكثير من الأوامر على الكمبيوتر لهذا السبب» تؤدي وحدات المايكلآاو ۷8۸4 إلى مخاطرة محتملة متعلقة 
بالأمان فبامكان المتسلل تقديم ماكرو ضار عبر المستند الذي في حالة فتحه للمايكرو بالعمل ويحتمل أن يؤدي إلى 
انتشار الفيروس © 









EES 





1. Menu Command 


مجموعة اومر القائمة وهي ميزة اضافية تتمتع بها مجموعة اوفيس 2013 والتي تمكنك من استخدام مميزات جهازك الخاصة 
لتداول المستند من خلال أرساله عبر خاصية البلوتوث والمتوفرة الان في جميع الاجهزة الحديثة وفى حالة وجود مميزات اخرى سوف 
یتم وجودها فی هذه المنطقة كلا حسب إمكانيات الكمبيوتر الخاص به 
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المطلوب هو عمل برنامج لمجموع درجات 5 طلاب لعدد 6 مواد دراسية هي 
( اللغة العربية - اللغة الانجليزية - العلوم-الرياضيات - المواد الاجتماعية - النشاط الرياضي ) 


لمدة 4 شهور (يناير - فبراير -مارس -ابريل ) هم نصف العام الدراسي 









بية هي 50 درجة شهريا ويتم حساب متوسطهم كمجموع نهائي لهذه المادة ( درجة نجاح المادة 28 ) 

: ل E‏ 
: 5 درجة شهريا ويتم حساب متوسطهم كمجموع نهائي لهذه المادة (درجة نجاح المادة 12 ) 
دزجة شهريا ويتم حساب متوسطهم كمجموع نهائي لهذه المادة (درجة نجاح المادة 28 ) 

درجة شهريا ويتم حساب متوسطهم كمجموع نهائي لهذه المادة (درجة نجاح المادة 28 ) 

0يرججة شهريا ويتم حساب متوسطهم كمجموع نهائي للنشاط الرياضي والذى اضافة نسبة 30 


© درجة مادة العلوم 
ه درجة النشاط الرياضى 

منة الى المجموع النهائي 
ه ان يتم عرض النتائج النهائية في 
للجداول ( في حالة ان يكون المجمو 
اصغر من 108 درجة يكون راسب ) 



















س) به المجموع الكلى للطالب وحالة نجاحة ورسوبه مستخدما التنسيق الشرطي 
او يساوى 8 درجة يكون ناجح ومنقول ) و ( في حالة ان يكون المجموع 






! “© اارية اطلاتجزية يشيك ٠‏ تتم ردقب اديش _ فم خسفب 

مداو ر ا و ا ا ا ا ر 
ا a E E EE E E E‏ يط 1 

i1 %83 1 5 5 2: 5 1٠٨7525 | على الفتاري‎ 

55 عاك كرك اك كد بك كيه بك‎ EN 


2 





لك فالغرض هو العمليات الحسابية ولكن 
المظهر الجمالي فهو متروك لك 





ترتيب افكار خطوات الحل 





يجب تحديد المطلوب بدقة فائقة وتركيز بالغ حيث ان المطلوب هو معرفة ان كان "الطالب ناجح ومنقول" او '"راسب" 
ولكن هذا المطلوب يعتمد على مجموع متوسط درجات الطالب لعدد 6 مواد دراسية ولمدة 4 شهور دراسية فينبغي 
علينا في البداية الحصول على متوسط درجات الطالب لهذه المواد الدراسية اولا ثم اضافة الشرط النهائي وهو نسبة 
0 من درجة متوسط النشاط الرياضي الى المجموع النهائي 











00 


BBO ce ا‎ | 
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e‏ إذا من تحليل فكرة البرنامج السابقة تجد انك لابد من معرفة التالي لكى تستطيع ان تتعامل وتنفذ البرنامج حسب الشروط 
المطلوبة 


1. ان تقوم بحساب "المتوسط الحسابي " لكل مادة على حدة حسب معادلة المتوسط الحسابي و هي 
المتوسط الحسابي للمادة - ( مجموع الدرجات الطالب لمدة 4 شهور لهذه المادة / عدد هذه الشهور 4 ) 
بذلك نحصل على المتوسط الحسابي لكل مادة على حدة لعدد 6 مواد دراسية لكل طالب 
ي تقوم بجمع الناتج السابق لجميع المواد الدراسية للحصول على المجموع النهائي لدرجة كل طالب 
نع إنق فة نسية %30 من "متوسط درجة النشاط الرياضي" الى المجموع السابق للطلاب 
ب المجموع لكل طالب 
المجموع السابق لكل طالب يمكنك تحديد اذا كان الطالب "ناجح ومنقول " او " راسب " معتمدا على 
مجموچهدرجاته اکبر لا (108-=<) مستخدما في ذلك الدالة الشرطية 1۴ 
ظهارٌ حالة الطالب لتحديد الطالب "راسب" بخلية ( لونها احمر وخطها احمر داكن ) 














بعد انتهاء الخطوة الثانية لا يمكنك تحديد 


حالة الطالب بالنجاح او الرسوب الا بعد 
اضافة درجة النشاط الرياضي 








الخلية التي نريد ان يظهر بها ناتج أي عملية لابد ان 
تبدا فيها بكتابة علامة يساوى = لكى يفهم البرنامج 
ان هناك عملية سوف تطبق في هذه الخلية 







ملحوظة 
لاكتساب مهارة فى المعادلات قد قمت 

بالجمع بين الخطوة الثانية والثالثة مما 

سبق ف معادلة واحدة 

ملحوظة 

يجب ترتيب العمليات الحسابية ترتيبا صحيحا للحصول 
على الناتج الصحيح فيجب عليك مراعاة الدقة وذلك 
بان تتم العمليات بداخل اقواس ولابد من تطابق عدد 


الاقواس المفتوحة والمغلقة ((((0))) 





تسلسل العمليات الحسابية لأى معادلة يكون كالتالى 


( الضرب * ) ثم ( القسمة / ) ثم ( الجمع + ) ثم ( الطرح -) 
مع مراعاة الاقواس للعمليه 60 


















Roce 36 


GE Xx 1110105011 D SI AUE "1‏ ا 


9 حل التمرين 
من تحديد الفكرة السابقة تكون طريقة الحل كالتالي 


عمل جدول لكل مادة دراسية يتم وضع درجات الطالب بة لكل شهر ثم يتم جمع هذه الدرجات وتحديد متوسطهم الحسابي 

















درجات الطالب الشهرية قم بكتابتها بنفسك مع متوسط درجة المادة لكل طالب ويتم حسابة بمعادلة 
مراعاة درجة المادة ودرجة النجاح بها مما سبق المتوسط الحسابي 


ملاحظة هامة 





قد قمنا بكتابة درجة الطالب الاول للغة العربية لجميع الشهور لكن عند 
التعامل مع المعادلات انسى تماما هذه الدرجة وتعامل معها باسم الحقل 
بمعنى ان البرنامج يقوم بالتعامل مع القيمة الموجودة في هذا الحقل أي 
ان كانت ولهذا نجد عند كتابة المعادلة اننا قمنا بكتابة اسم الحقل المحتوى 
على الدرجة وهم اربع حقول لأربع شهور والقسمة على عددهم 


نقوم بكتابة معادلة المتوسط الحسابي في الحقل 
متوسط الدرجات للطالب الاول بعد علامة = 













يقوم البرنامج بإعطاء كل حقل لون مميز تلقائي ولكن لا 
تنسى انت كتابة الاقواس لتحديد العملية الحسابية 





البرنامج طريقة للمساعدة فى حالة تكرار أي عملية لخلية ما على مجموعة من الخلايا فلتطبيق العملية الحسابية 
الخلية ( المتوسط الحسابي لدرجة الطالب الاول لمادة اللغة العربية ) على باقي الخلايا للطلاب الاخرين يتم عمل الاتي 


















1. الوقوف على الخلية المحددة 
2. قم بالوقوف اسفل يسار حدود الخلية ليكون شكل الفارة كالتالي + 
3. قم بالضغط وسحب الخلية الى اسفل حتى يتم اختيار جميع الخلايا الاخرى المراد تطبيق العملية الحسابية عليها 
4. قم بإفلات الفارة ولاحظ تطبيق العملية الحسابية على جميع الخلايا المحددة 
HS Office 36‏ 2 5 
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5. كجهذه الطريقة نكون قد حصلنا على المتوسط الحسابي لجميع الطلاب لمادة اللغة العربية فقط كما بالشكل 


ا اد ا ا 
ع ی | و و 
WM‏ 


8 


كز 
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حلة الثانية وهو جمع درجات المواد (اللغة العربية - اللغة الانجليزية - الرياضيات - المواد الاجتماعية - العلوم ) 


مجموع الطلاب حسب المعادلة الحسابية التالية 





my GE 








الجداول للمواد الدراسية يتم الحصول على جميع الدرجات للمتوسط الحسابي للمواد الدراسية لكل طالب 


ن درجة النشاط الرياضي اليهم وذلك للحصول على مجموع الطالب النهائي 


النشاط الرياضي % 30*(اللغة العربية + اللغة الانجليزية + الرياضيات + العلوم + المواد الاجتماعية) 


ملاحظة هامة 

لا تقم بكتابة قيمة الدرجة السابق الحصول عليها من الجداول السابقة لكل مادة في 
حقلها في الجدول النهائي كرقم لا لأنك في هذه الحالة سوف تأخذ الدرجة كرقم وليس 
قيمة للخلية فيفضل ان تكتب في الخلية الجديدة عنوان ناتج الخلية السابقة مثلا 


بفرض ان عنوان الخلية لدرجة 
اللفة العربية للطالب الاول هي 
الحفل 116 


يتم كتابة عنوان الحقل 116 بدلا من 
قيمته هنا لضمان الارتباط باي تغییر 
يحدث في جدول اللغة العربية 





OE NMIEOCONDS:CIZAUE -‏ ا 








2. قم اضغط على »106 من لوحة المفاتيح 


. 
اسماء الطلاب 








الخلايا يتم تطبيق العملية على باقي خلايا الجدول المحددة كما سبق لاحظ الارتباط التام 


ي المواد الدراسية لكل جدول ومادته لتحصل على الجدول التالى 





EN / 1 صخر‎ 


مجموع درجات المواد الدراسية 


نسبة %30 من درجة النشاط 2 


7 









س النشاط الرياضي 





7. هكذا نكون قد حصلنا على مجموع درجات كل طالب لجميع المواد وهو المطلوب في التمرين 
8. قم بتنسيق الحقول كما تريد من خلال تبويب الصفحة الرئيسية مجموعة انماط 
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ه والان سوف نقوم بالتعامل مع حقل "حالة الطالب" لتحد حالة الطالب "ناجح ومنقول" او "راسب" معتمدا على درجة الحقل 
السابق له وهو حقل "المجموع" متقيدا بالشرط الموجود بالتمرين وهو ان يكون درجة المجموع اكبر من او يساوى 108 
درجة (108-=< المجموع) شرطا لنجاح الطالب وتكون الخطوات كالتالي 


1. قم بالوقوف على الخلية التابعة للطالب الاول في حقل "حالة الطالب" 
2 من تبويب صيغ مجموعة مكتبة الدالات من منطقي قم باختيار الدالة 1۴ 
3. عند اختيار الدالة ۴[ تظهر لنا النافذة التالية والتي نكتب بها الشرط كالتالي 





Logical test 
Value_if_ true 


value_if_ false 


ال 10 117 1ق آ کا تھی راخ ط 


Checks whether a condition قا‎ met, and returns one valle if TRUE, and another value if FALSE. 


Logical test قا‎ any valle or expression that can be evalüiated to TRUE عه‎ FALSE. 





الجملة التي , تظهر في , حالة عدم تحقيق الشرط 


Formula fesil = 


بفرض ان الحقل 27[ هو عنوان حقل المجموع للطالب الاول 


5 


| ١ Cancel 








Funêteon Arguments 
IF 
Logical_ test J27>=103 
Value_if true 5 “تاجح ومتقرل‎ 
value_if_ false "uml" 


تاجح ومقعزل 


( Checks whether a condition is met, and retirns one valle if TRUE, and another value if FALSE. 


Value_if fakse is the value thatis returned if Logical_test is FALSE, If amitted, FALSE 
is returned. 


Formula fesil = 


Cancel 





4. لاحظ التغيير فى شكل الجدول بالنسبة لحقل الحالة للطالب الاول وبالسحب والافلات كما سبق يتم تطبيق العملية على جميع 
الخلايا المطلوبة 


ر 
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ه والان نقوم بعملية التنسيق الشرطي للجدول للوصول الى النتيجة المطلوبة بالتمرين وتكون كالتالى 


يتم الوقوف على الخلية الاولى المراد تنسيقها 

من تبويب الصفحة الرئيسية مجموعة انماط قم باختيار تنسيق شرطي 

من قواعد تمييز الخلايا قم باختيار النص المضمن 

تظهر لنا النافذة التالية والتي سوف نقوم بكتابة شرط النص لتنسيق الحقل 


سم یچ د خڅ 















A a * 


اختيار تنسيق الحقل فى حالة تحقق وجود النص المذكور 


Te kt That Contains 


Format cells that contain the text: 


with Light Red Fill with Dark Red Text fF 


OK Lancel 





5. بعد تجهيز التنسيق كما هو مطلوب وبالنقر على موافئ ليتم تطبيقه 
6. قم بالسحب والافلات الى باقي الخلايا لتطبيق نفس 









على الخلية الاولى 


ستجد العديد من انواع التنسيق للحقول يمكنك الاختيار 
aE‏ 





قم بتحميل التمارين المرفقة مع الكتاب 


Download 
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أرجو أن أكون قد وفقت في تسهيل فهم البرنامج على المستفيدين منة 


< : نشرة ومشاركته مع الغير مجانا مع الحفاظ على حقوق الملكية الفكرية 
44 ولا أرجو منكم غير صالح الدعاء 


في حالة 






جؤد أي استفسار لا تتردد في المراسلة على العنوان البريدي التالي 


اناك الكل للها لحيل 
ANI‏ البرامج الخاصة بسلسلة 
کرو 


0و 





2007 - 3 





مهندس / محمد أبو العلا 
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